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SUNUS

Kuresel dlizeyde yasanan ekonomik krizler ve beraberinde yasanan sosyal donustiimler, kamusal alanda,
karar alma sureclerinde daha etkin ve diizenleyici mekanizmalarin gelistirilmesini zorunlu kilmistir.
Tum paydas beklentilerinin etkin bir sekilde karsilanmasi; ekonomik, sosyal ve cevresel hedeflerin
gerceklestirilmesi igin, iyi dizenlenmis kamusal karar alma sureclerinin tanimlanmasi gerekmektedir.
Ancak geleneksel kamu yonetimi anlayisi yerine, halkin beklentileri dogrultusunda; fark yaratip deger
katacak yonetim modellerinin uygulanmasi, stirekli emek ve ¢aba gerektirmektedir.

Turkiye'de kamu kurumlari, 5018 sayli Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile birlikte stratejik planlama
ve performans esasli buitce yonetimiesasina ge¢mistir. Bu dogrultuda is stireclerinin analizi, stireg iyilestirme
ve kurumsal duizeyde sure¢ bazl yonetim anlayisi yaygin bir sekilde kullanilmaya baslanmistir.

is stireclerinin analiz edilmesi, kurum genelinde standart olarak uygulanacak sekilde tanimli hale
getirilmesi ve surekli iyilestirilmesi calismalarinin; kaynaklarin etkin bir sekilde kullanilarak birokrasinin
azaltilmasina ve boylece paydas memnuniyetinin artmasina katki saglayacagi acgiktir. Stireclerin taniml
hale gelmesi, birbirleri arasindaki tutarsizliklarin ve verimsiz noktalarin ortaya c¢ikarilmasi; kamusal
alanda katihmcilik, seffaflik, hesap verebilirlik ve etkinlik gibi temel yonetisim ilkelerini, sdylemden
eyleme tasiyacak 6nemli bir baslangi¢ noktasidir.

lyi tanimlanmis is sirecleri Gzerinden yiritilen calismalar ile kisisel inisiyatife dayali degisken
uygulamalar 6nlenerek; kisilerden bagimsiz bir 6rgtitsel yapinin olusturulmasi, gereksiz biirokrasinin ve
geleneksellesen yanliglarin elenmesi mimkin olacaktir.

GUmruk ve Ticaret Bakanhgi olarak “glimruk ve ticaret politikalarini gelistirmek ve uygulamak” misyonu
ve “hizli ve kolay ticaretin gliven kapisi” olma vizyonu dogrultusunda, paydas beklentilerini en ylksek
seviyede karsilama azmi ve gayreti icerisindeyiz. Bu kapsamda, Ticaret il Mudurliklerimiz (TiM); Gretici,
esnaf, satici ve saglayicilar ile beraber tlketicilere, piyasa ekonomisi icerisinde degisen kosullara
uyum ve mevzuat uygulamalar cercevesinde rehberlik eden, ayrica denetleyici bir rol ve sorumluluk
tstlenmektedir. TiM'ler fonksiyonel anlamda; “i¢ ticaret”, “tiiketicinin korunmasi ve piyasa gézetimi”,
“esnaf ve sanatkarlar” ve “kooperatifcilik” alanlarinda tilkemizin ticaret potansiyelini gelistirmek amaciyla

faaliyet gostermektedir.

Bakanhigimiz ticaret fonksiyonunun tasra teskilati olan TiM'lerde, yerel diizeyde daha etkin ve paydas
memnuniyetine yansiyacak kaliteli ve standart hizmet sunmasi amaciyla hazirlanan bu ¢alismanin,
degisen kosul ve beklentiler cercevesinde sireclerde yapilacak iyilestirmeler paralelinde giincel
tutulmasi 6nem arz etmektedir.

“Birisi eniyibilen, o isi yapandir"mottosuile farkli TiM'lerde gérev alan calisanlarimizin ortak akil harmani
ile hazirlanan bu kitabin, yerelden ulusal diizeye yansiyan ve ulkemizin uluslararasi rekabet gticline ve
2023 hedeflerine ulasmada anlamli katkilar saglayacagina inancim tamdir.

“Ticaret il Mudrlikleri Stireclerine iliskin is Akislari El Kitabi” nin hazirlanmasinda emegi gecen tiim
mesai arkadaslarimi tebrik eder, bu calismanin tGlkemiz icin faydal olmasini temenni ederim.
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ONSOz

Sayin Bakanimizin talimatlar dogrultusunda 2017 Yili ic Denetim Programina dahil edilen; ticaret il
mudurliklerinin mevcut sureclerine iliskin is akislarinin ¢ikartilmasi, mevcut sireglerin analiz edilerek
iyilestirilmesi/gelistiriimesi gereken alanlarin belirlenmesi konulu danismanlik faaliyeti kapsaminda;
ticaret il mudurliklerinin streglerine iliskin is akislari cikartilmis, is akislari analiz edilerek iyilestirilmesi/
gelistirilmesi gereken alanlar belirlenmis ve vektorel cizim yazilimi‘Visio’ kullanilarak is akis diyagramlari
olusturulmustur.

Bu el kitabinda, ticaret il midirliiklerinin mevcut is siireclerine iliskin is akislari yer almaktadir. Is akislari
tanimlanirken kullanilan temel kavramlara iliskin acgiklamalar (Ek-1) ile is akis semasi simgeleri ve
anlamlari (Ek-2) “Ekler” bélimiinde yer almaktadir.

n o HD)

Ticaret il mudurlikleri; “ic ticaret”, “tiketicinin korunmasi ve piyasa gozetimi’, “esnaf ve sanatkarlar” ve
“kooperatifcilik” olmak Uzere dort temel siire¢ kapsaminda faaliyet gostermektedir. Ayrica bu temel
sureglerin birden fazlasinda uygulanan ortak alt streclerle beraber, personel ve destek hizmetlerinden
olusan yénetsel surecler kapsaminda, TiM'lerdeki is ve islemler yirGtialmektedir. TIM'ler genelinde
yuritulen tim sureglere iliskin 6zet tablo Ek-3'te yer almaktadir.

Is akislari, Ankara, istanbul ve Gaziantep Ticaret il Midrliiklerinde, her bir alt stirecte bilfiil calisanlarin
ortak akli ile olusturulmus olup bu akislar TIM’ler genelinde var olan ortak faaliyetleri kapsamaktadir.
Ayrica her il 6zelinde, bu akiglar icerisinde yer almayan farkli is ve islemlerin olmasi mimkindir. Bazi il
mudurliklerinde uygulanan “sinir ticareti” is stireci buna 6rnektir.

Bunun yaninda ticaret il mudurltklerinin gérev tanimlarinda yer almasina ragmen heniz yaygin bir
sekilde uygulanmadigi belirlenen veya az sayida il mudurltiginde uygulanan -asagida ornekleri verilen-
potansiyel alt sireglerle ilgili is akislar bu kitaba dahil edilmemistir. Bu potansiyel siireclere iliskin ikincil
mevzuat ¢alismalari tamamlandiginda veya uygulamaya yonelik Bakanlik talimatlari olusturuldugunda
ilave alt stirecler de tanimlanabilir.

- Ic Ticaret Ana Surecine Bagh Potansiyel Alt Sirecler; Toptanci Halleri ve Pazar Yeri Denetimi, Ortak s
Yapma Kilttrinin Gelistirilmesi

« Tuketici Haklari Ana Sirecine Bagl Potansiyel Alt Sureg; Tiiketici Bilgilendirme Faaliyetleri, Uzlasma

- Esnaf ve Sanatkarlar Ana Siirecine Bagh Potansiyel Alt Strecler; Esnaf Destek Programlari, Esnaf i¢ ve
Dis Pazar imkani Arastirilmasi

- Kooperatifcilik Ana Suirecine Bagl Potansiyel Alt Surecler; Kooperatifciligin Ozendirilmesi (Koop Des),
Koop-Gir ve Koop-Gep Egitimleri
- Destek Hizmetleri Ana Siirecine Bagh Potansiyel Alt Suirecler; Hizmet ici Egitim Faaliyetleri, Raporlama

islemleri, Basin ve Yayin islemleri, Is Sagligi ve Giivenligi islemleri, Performans Degerlendirme.

Bu calismanin temel amaci, TiM'lerde yuritilen tim alt siirecler bazinda uygulanan is ve islemlere
iliskin usul ve esaslarda uygulama birliginin saglanmasidir. Her bir ilin kendine 6zgu kosullari dahilinde
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teskilat yapisinin farklilik gostermesi her ne kadar dogal olsa da, gerceklestirilen hizmetlerin vatandasa
yansiyan yizinde, uygulama farkliliklarinin dnlenmesi gerekmektedir. Yapilan her isin tanimlanmis usul
ve esaslar cercevesinde yuritilmesi, TIM'ler genelinde kurumsallasmayi da beraberinde getirecektir.

Ozellikle TiM'lerde yeni géreve baslayanlar ile tiim seviyedeki calisanlarin, neyi nasil yapmasi gerektigi
konusunda rehber olmasi beklenen bu el kitabinda her bir alt surece iliskin bilgiler ¢ kisimda
tanimlanmustir.

« |k olarak; alt surecin genel tanimlamasini iceren “Alt Stire¢ Agiklamasi’, alt siirecle ilgili kanun,
yonetmelik, teblig ve genelgeleri iceren “ilgili Mevzuat” ve alt siirecle iliskili islemler baslatilirken,
hizmeti talep eden taraftan “istenilen Belgeler” yer almaktadir.

« lkinci kisimda alt siirece iliskin is akisi, birbirini takip eden miiteselsil is adimlari seklinde
tanimlanmistir. Her bir is adiminda“g6rev unvani”itibariyle kimin, neyi, nasil yapacagi konusunda
detayli agciklamalar yer almaktadr.

«  Uciincii kisimda ise alt siirecte yer alan is adimlarini biitiinsel olarak gésteren is akis semasi yer
almaktadr.

Bu el kitabindan yararlanirken, ilgili mevzuatin neler oldugu, sunulan hizmetin yararlanicilarindan ne

tdr belgelerin istenmesi hakkinda bilgi ihtiyaci oldugunda alt suregle ilgili tanimlamalarin yer aldigi ilk
kisma bakilmasi faydal olacaktir. Alt siirece iliskin islemlere baslarken nereden baslanilacadi, islemler
devam ederken hangi silsile ile yirutulecegi ve islemlerin nasil sona erdirilecedi ile ilgili tim is adimlari;
Uclnclt kisimda yer alan is akis semasi Uzerinden takip edilebilir. Her bir is adiminda kim, neyi nasil
yapiyor konusunda bilgiye ihtiya¢ olmasi halinde ise is akis semasinda yer alan kutucuklardaki numaralar
ile ayni olan, ikinci kisimdaki ilgili is akisinda yer alan is adimi tanimlamalarina bakilabilir.

Alt sureclere iliskin uygulamada karsilasilabilecek farkli durumlar, degisen mevzuat ve Bakanhk
talimatlan dogrultusunda, is akislari tizerinde gerekli glincellemelerin yapilmasi énemlidir. Ozellikle
TiM calisanlarinin; verdikleri hizmetleri tanimlanmis is akislari dahilinde yiiriiterek deger yaratmayan
is adimlarinin ortadan kaldirilmasi, degisen kosul ve beklentilere uyum saglamak ulzere tim is
streclerine iliskin oneriler getirmesi ve bu 6nerilerin merkez birim teskilatlari tarafindan sistematik bir
sekilde degerlendirilmesi gerekmektedir. Bu baglamda farkli nedenlerle olusabilecek degisikliklere
iliskin, alt stire¢ tanimlamalarinda gerekli glincellemelerin yapilmasi ve potansiyel alt sureglere iliskin
yeni is akislarinin tanimlanmasinin; TIM ve Bakanligimizin ilgili merkez birimi ile koordineli bir sekilde
gerceklestirilmesi, stirdtrualebilir kurumsal gelisim agisindan katki saglayacaktir.
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A. ANONIM SIRKETLERIN GENEL KURUL TOPLANTILARINA BAKANLIK TEMSILCIsi

GOREVLENDIRILMESI
Alt Siireg Anonim sirketlerin genel kurul toplantilarinin ilgili mevzuata uygun olarak
Aciklamasi gerceklestirilmesini saglamak tizere Bakanlik temsilcisi gorevlendirilmesi
ilgili « 6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu
Mevzuat « Anonim Sirketlerin Genel Kurul Toplantilarinin Usul ve Esaslari ile Bu Toplantilarda
Bulunacak Gimruk ve Ticaret Bakanligi Temsilcileri Hakkinda Yonetmelik
« Anonim Sirketlerde Elektronik Ortamda Yapilacak Genel Kurullara iliskin
Yonetmelik
e Anonim Sirketlerin Genel Kurullarinda Uygulanacak Elektronik Genel Kurul
Sistemi Hakkinda Teblig
o Halka Acik Olmayan Anonim Sirketlerin Genel Kurullarinda Birikimli Oy
Kullanimina iliskin Esaslar Hakkinda Teblig
« Halka Acik Olmayan Anonim Sirketlerin Kayith Sermaye Sistemine iliskin Tebligi
o icTicaret Genel Midiirliigi'niin 26/12/2013 tarih ve 8955 sayili yazis
istenilen « Dilekce
Belgeler « YOnetim kurulu kararinin noter onayli bir 6rnegi veya karar defterinin ilgili

sayfasinin sirket yetkililerince aslina uygunlugunun tasdik edilmis fotokopisi ve

tasdik eden yetkilinin imza sirkileri

Yonetim kurulunun secildigine/degisikligine dair Ticaret Sicil Gazetesi

Dilekgeyi imzalayanlarin imza sirkuleri

» Genel kurulun mahkemece izin verilmis pay sahipleri tarafindan toplantiya
cagrilmasi halinde, buna iliskin mahkeme kararinin bir 6rnegi

» Genel kurulun mahkemece atanmis kayyim tarafindan ¢agrilmasi halinde,
buna iliskin mahkeme kararinin bir 6rnegi

» Imtiyazl pay sahipleri 6zel kurulunun toplantiya cagrilmasi mahkeme kararina
dayaniyor ise, buna iliskin mahkeme kararinin bir 6rnegi

Glndem

Bakanlik temsilcisi tcretinin yatinldigina dair banka dekontu
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Anonim Sirketlerin Genel Kurul Toplantilarina Bakanlik Temsilcisi Gorevlendirilmesi
is Akisi

1.
2.

Miiracaat: A.S. yetkilisi, dilekge ve gerekli belgeler ile il midurligine miracaat eder.

Evrakin On Kontroliiniin Yapilmasi: ic ticaret islemleri subesinde gérevli personel, basvuru
evrakinin uygunlugunu kontrol ederek varsa eksik belgeleri tamamlattirir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.

Basvurunun Degerlendirilmesi: Kurulus ve esas sozlesme degisikligi islemleri Bakanlik iznine
tabi olan sirket turlerini belirleyen ilgili yonetmelik hikimleri ve zorunluluk olmadigi halde
Bakanlik temsilcisi talebini diizenleyen 26/12/2013 tarihli ve 67300147. 431.04-8955 sayili genel
yaziyi dikkate alarak il midurs; duruma goére sube mudiird, sef ve memur ile goriserek basvuruyu
degerlendirir. Bakanlik temsilcisi gorevlendirilecekise genel kurul glindemine, elektronik genel kurul
toplantisi olup olmadigina, daha 6nceki gorevlendirme sayilarina, gorevlendirilecek temsilcilerin
yetkinliklerine vs. gore degerlendirme yaparak Bakanlik temsilcisini belirler.

Bakanlik temsilcisi gorevlendirilmesi zorunlu ise veya Bakanlk temsilcisi gérevlendirilmesi zorunlu
degil ancak talep dilekcesindeki gerekgeler, tanimlanmis kabul edilebilir gerekgeler arasinda yer
ahyor ise is akisi 5. no.lu is adimi ile devam eder.

Basvuruda Bakanlk temsilcisi gorevlendirilmesi zorunlu degil ve tanimlanmis gerekgeleri
kapsamiyor ise is akisi 4.1. no.lu is adimi ile devam eder.

4.1. RedYazisininHazirlanmasi:Memur,Bakanliktemsilcisigorevlendirmetalebininreddedildigine
dair yaziy1 gerekgeleri ile birlikte EBYSden hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir.
imzalanan yazi memurun ekranina diser. Memur yazinin ciktisini alarak postaya hazir hale
getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

4.2. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gdonderir ya da
zimmet defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

Gorevlendirme Yazisinin Hazirlanmasi: Subede gorevli memur, ilgili sirkete yonelik sirket unvani,
toplanti yeri ve zamani, Bakanlk temsilcisinin ismini iceren Bakanlik temsilcisi gorevlendirme
yazisini EBYSden hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun
ekranina duser. Ayrica, bilgisayar ortaminda sirket unvani, toplanti guin, saat ve yeri, gorevlendirilen
bakanlik temsilcisinin ismi bilgilerini iceren bir liste olusturur.

Gorev Tebligi: Gorevlendirme yazisini hazirlayan memur bu yazinin, Bakanlik temsilcisine ve ilgili
sirkete verilmek ayrica il mudurliglindeki sirket arsiv dosyasina konulmak tizere (i¢ ntisha ¢iktisini alir.
Gorevlendirme yazisini basvuru evraki ile birlikte geregi icin Bakanlik temsilcisine elden teslim eder.

6.1. Ticaret Sicil Mudiirligiine Bildirim: Memur, genel kurul toplantisi yapilacak sirketin unvani,
toplantitarih ve saatiile temsilcininisminiiceren listeyifax, e-postavs. yoluile sicil midurligine
gonderir.

Bakanlik Temsilcisinin On Hazirlik Yapmasi: Temsilci, katilacagi genel kurul toplanti giindemi ile
ilgili mevzuat bilgisini gdzden gecirerek 6n hazirlik yapar.

Genel kurul toplantisinda kolluk giictiniin mudahalesini gerektirecek bir olay yasanacagr endisesi
ile sirket hissedarlarinin talebine istinaden, kolluk gti¢clerinden yardim istenebilir.
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7.1. Kolluk Giiglerinden Yardim istenme Yazisinin Hazirlanmasi: Genel kurul toplantisinda
kolluk glicinin midahalesini gerektirecek bir olay yasanacagiendisesiile sirket hissedarlarinin
talebine istinaden, ilgili sube memuru kolluk glclerinden yardim isteme yazisini EBYS'den
hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diser.
ilgili memur EBYS'den cikti alarak yaziyi zarfa koyup, zarfi elden evrak kayit memuruna teslim
eder.

7.2. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gdnderir ya da
zimmet defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

8. Bakanlik Temsilcisinin Genel Kurula Katilmasi: Bakanlk temsilcisi, gérevlendirme yazisini
aldiktan sonra toplanti saatinde toplanti mahallinde olacak sekilde sirket tarafindan yonlendirilen
bir arac vasitasi ile toplanti mahalline gider ve gerekli incelemelere baslar.

Toplantinin TTK'nin ¢agn sekli ile ilgili maddelerine uygun yapilip yapilmadigini, toplantinin
elektronik genel kurul toplantisi olmasi durumunda genel kurulu canli yayinlayacak yayin ekibinin
ve ekipmanin hazir olup olmadigini, pay sahiplerinin toplantiya asaleten/vekaleten/temsilen olmak
Uzere katihm sekilleri ile vekaletname ve temsil belgelerinin mevzuatta belirtilen nitelikte olup
olmadigini, katilim sekillerinin hazir bulunanlar listesine dogru bir sekilde gecirilerek imzalanip
imzalanmadigini ve toplantinin agilmasi i¢in asgari toplanti yeter sayisinin bulunup bulunmadigini
kontrol eder. Kontrolleri sonucunda toplantinin yapilmasina engel bir durum olmadigini tespit eder
ise, bu tespitini toplantiyi agmaya yetkili kisiye bildirir. Toplantinin acilisi ve baskanlik heyetinin
olusturulmasini muteakiben, goriismelerin glindemle uyumlu bir sekilde yurGtilmesi ve alinan
kararlarin tutanaga gecirilmesine nezaret eder. Glindemle ilgili kendisine yoneltilen sorulari mevzuat
cercevesinde cevaplandirir. Toplantiyla ilgili diizenlenmis hazir bulunanlar listesini, tutanak ve
eklerini toplanti baskanhgi heyeti ile birlikte imzalar ve diger genel kurul belgeleriyle (vekaletname/
temsil belgesi fotokopileri, bilanco/gelir tablosu vs.) birlikte birer niishasini alr.

Toplanti icin yeterli cogunlugun saglanamamasi, toplantida “azlik hakkinin” kullanilmasi, toplanti
sirasinda toplanti yeter sayisinin kaybedilmesi, toplantinin yapilmasinin imkansiz hale gelmesi
gibi toplantinin ertelenmesini zorunlu kilan durumlarin ortaya ¢ikmasi halinde; toplanti, toplanti
baskani tarafindan ertelenir ve diizenlenen erteleme tutanagini Bakanhk temsilcisi, divan heyetiile
birlikte imzalar.

Toplantinin bitiminde sirket tarafindan temin edilecek bir vasita ile il midurltigline doner.

Bakanlik temsilcisi toplanti sonunda diizenlenen genel kurul toplanti tutanagi ve eklerini ilgili
serviste gorevli memura teslim eder. Memur, teslim aldigi genel kurul toplanti evrakini, kontrol
ettikten sonra EBYS'ye kayit edilmek Uizere evrak kayit memuruna gonderir.

9. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.

10. Evrakin Dosyaya Kaldirilmasi: Subede gorevli memur, kendisine havale edilen genel kurul evrakini
dosyasina kaldirir.
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B. TICARI ELEKTRONIK iLETi SIKAYETLERININ DEGERLENDIRILMESi

Alt Siireg ilgili mevzuat hikimleri cercevesinde, ticari elektronik ileti sikayetlerinin
Aciklamasi degerlendirilerek mevzuata aykin ticari elektronik ileti génderenler hakkinda idari
yaptirim uygulanmasi.

ilgili « 5809 sayili Elektronik Haberlesme Kanunu

Mevzuat » 6563 sayili Elektronik Ticaretin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun
« 5326 sayil Kabahatler Kanunu
« 7201 sayil Tebligat Kanunu
« Ticari iletisim ve Ticari Elektronik iletiler Hakkinda Yonetmelik
« 2016/1 sayih Ticari Elektronik iletiler Hakkinda Genelge

istenilen o Ticari Elektronik ileti Sikayet Basvuru Formu
Belgeler « Varsa Sikayete iliskin Ekran Gériintiisii
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Ticari Elektronik ileti Sikayetlerinin Degerlendirilmesi is Akisi

1.1.

1.2.

Sahsen/Posta Yoluyla/Savcilik Kanaliyla Miiracaat: istenmeyen ticari elektronik ileti alan
sikayetciler, sahsen veya posta yoluyla basvuru yapar. Ayrica savciligin su¢ unsuru bakimindan
gorevsizlik karari verdigi dosyalar da il midurligline posta yolu ile gelir.

1.1.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina
duser.

1.1.2. Posta Yoluyla/Sahsen Basvurularin TiSS’e Kaydu: ilgili sube memuru, posta yoluyla veya
sahsen yapilan basvurular, mevzuat kapsamina girip girmedigine bakmaksizin TiSS’e
kaydeder.

TiSS’ten Yapilan Miiracaat: istenmeyen ticari elektronik ileti alan sikayetciler, e-devlet iizerinden
basvuru yapar.

Basvurunun Mevzuat Acisindan incelenmesi: Memur, sikayetin mevzuata gére degerlendirir.

e Mevzuata uygun olmadigina karar verirse is akisi 2.1. no.lu is adimi ile,
e Suc teskil ediyorsa 2.2. no.luis adimi ile,
e Mevzuat kapsaminda ise 3. no.lu is adimi ile devam eder.

2.1. Uygun Olmayan Basvurunun Sonlandirilmasi: Memur, basvuruyu degerlendirerek
bu basvurunun ticari olmadigina, eksik bilgiyle basvuru yapildigina, mikerrer basvuru
yapildigina, tacir veya esnafa gonderilen mevzuata uygun iletilerden olduguna ve ticari
elektronik ileti gonderilmesinden itibaren U¢ aylik siirenin gectigine karar vermesi hallerinde,
islemi sonlandirr.

2.2. Sug Teskil Eden islemlerin TiSSte Ayristinlmasi: Memur, suc unsuru tasidigi gerekcesiyle
bahis, cinsel sohbet icerikli iletiler, cinsel icerikli Grin tanitimlar ile iceriginden sug unsuru
tasidigi anlasilan dolandiricilik igerikli iletileri, “ilgili kurumlara intikal ettirilecektir” sekmesini
-gerekgesini secerek- Bakanlikca ilgili kurumlara intikal ettirilmek tizere TiSS'te isaretler. Bu
basvurular daha sonra periyodik araliklarla sistemden cekilerek Genel Mudiirlik tarafindan
ilgili kurumlara gonderilir.

Bilgi Talep Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, GSM operatorlerine veya Sabit Telefon Hizmeti (STH)
isletmecilerine sikayet edilenin bilgilerinin tespiti icin, ilgili Genelge ekindeki bilgi ve belge talebi
yazisi 6rnegini kullanarak st yaziyi EBYS'den hazirlar. Ayrica sikayet edilen birden fazla ise Ust yaziya
eklenmek (izere TiSS'ten liste olusturur. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi
memurun ekranina diiser. Memur yazinin ciktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak kayit
memuruna teslim eder. EBYS'den de birim evraka gonderir.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru zarfi ilgili GSM operatorlerine veya STH isletmecilerine
Tebligat Kanununa gore gonderir. Gonderilen evraka iliskin teblig mazbatasi il midurlugune geri
gelir ve ilgili memur mazbatayi dosyasina kaldirir.

istenilen Bilgilerin Gelmesi: ilgili GSM operatérleri veya STH isletmecilerinden istenilen kullanici
bilgileri, il muduarltguine gelir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.

Gelen Yazilarin Degerlendirilmesi: Memur, ilgili GSM operatorii veya STH isletmecilerinden cevap
gelip gelmedigini ve gelen cevaplardaki bilgilerin tam olup olmadigini degerlendirir.
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7.1. Tekit Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, ilgili GSM operatori veya STH isletmecilerinden cevap
gelmemesi veya eksik bilgi gelmesi halinde, ilgili firmalara tekit yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak
sirallamirlerden gecerek imzalanir.imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, bu yazinin
iki ndsha ciktisini alarak bir niishasini dosyaya kaldirir, diger niishasini da postaya hazirlar ve
evrak kayit memuruna teslim ederek EBYS'den de birim evraka gonderir.

7.1.1. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru zarfi ilgili GSM operatorlerine veya STH
isletmecilerine Tebligat Kanununa gore gonderir. Gonderilen evraka iliskin teblig
mazbatasi il midurligune geri gelir ve ilgili memur mazbatayi dosyasina kaldirir.

GSM operatorlerinden veya STH isletmecilerinden cevap gelmez ise is akisi 15.
no.luis adimiile,
e Gelirise 7.1.2. no.lu is adimi ile devam eder.

7.1.2. istenilen Bilgilerin Gelmesi: ilgili GSM veya STH isletmecilerinden tekit yazilarina
cevap gelir.

7.1.3. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun
ekranina duser.

Gelen Cevaplarin TiSS’e Kaydu: ilgili sube memuru, gelen cevaplar TiSS'e kaydeder.

8.1. Sikayetlerin Yetkili il Miidiirliigiine Havalesi: Memur, gelen cevaplardan edindigi bilgilere
gore TiSS'ten MERNIS/MERSIS kayitlarini esleyerek il mudurligunin yetki alaninda olmayan
sikayetleri, ilgili il mudurliklerine TiSS'ten havale eder.

Bilgi Belge isteme (Savunma) Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, TiSS'ten alinan listeler Gizerinde,
mevzuata aykiriliklar da dikkate alarak firma ve kisi bazinda sikayetleri ayristirir ve nihai listeyi
hazirlar. Ayrica memur, ilgili kisi veya firmadan bilgi belge talebi isteme yazisini EBYSden hazirlar.
Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur yazinin
iki nisha giktisini alarak bir niishasini dosyaya kaldirir, diger niishasini eki ile birlikte postaya hazirlar
ve evrak kayit memuruna teslim ederek EBYS'den de birim evraka gonderir

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki ilgililere Tebligat Kanununa gore gonderir.
Gonderilen evraka iliskin teblig mazbatasi il muaduarligiine geri gelir ve ilgili memur mazbatayi
dosyasina kaldirir. Teblig edilemeyenlerin zarfi il mudurligine geri gelir, ikinci defa bilgi ve belge
isteme yazisi hazirlanir.

10.1. Bilgi Belge isteme (Savunma) Yazisinin ikinci Gonderimi icin Hazirlanmasi: Memur, iade
edilen evrak hakkinda ilgili kisi veya firmanin adres bilgilerini MERNIS/MERSIS’ten tekrar
kontrol eder. Memur, adres degistiyse yeni adrese gonderilmek Uizere gerekli glincellemeyi
yapar, adres ayni ise evrak lzerinde MERNIS/MERSIS adresi oldugunu belirterek Tebligat
Kanununun ilgili hikiimlerine gore tekrar ilgili kisi ya da firma adresine génderilmesi icin
yaziyi evrak kayit memuruna teslim eder.

10.2. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki ilgili kisi veya firmaya ikinci kez Tebligat
Kanununa gore gonderir. Gonderilen evraka iliskin teblig mazbatasi il midurltgline geri gelir
ve ilgili memur mazbatayi dosyasina kaldirir.
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11.

12.

13.

14.

15.

16‘

17.

Bilgi Belge (Savunma) Gelmesi: ilgili kisi veya firmalardan savunma talep yazilarina cevap gelir.
Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.
Gelen Cevaplarin TiSS’e Kaydi: Memur, gelen cevaplar TiSS'e kaydeder.

Sikayetin Degerlendirilmesi: Memur, sikayet edilen kisi veya firmalardan gelen savunma yazisini,
savunma gelmemisse mevcut bilgi ve belgeleri degerlendirir;

«  Konu, savciliga intikal etmisse savcilik kararina gore islem yapar,

«  Konu, savciliga intikal ettirilmemis ve sikayet konusu ileti mevzuata uygun ise basvuruyu cezai
islem uygulamadan kapatir,

« lletinin génderilmedigine dair savciliga herhangi bir bagvuru yapilmamis, ileti mevzuata aykiri
ve sunulan belge ve deliller mevzuata aykiriligi ortadan kaldirmiyor ise is akisi 15 no.lu is adimi
ile devam eder.

14.1. Sikayet Edilenin Savciliga Bagvurusu: Sikayet edilen kisi ya da firma; s6z konusu numaranin
kendine ait olmadigl ya da baskasi tarafindan izinsiz kullanildigi iddiasiyla cumhuriyet
bassavciligina basvurur ve savcilik ifade tutanagini il midurltigine teslim eder.

14.1.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun
ekranina diser.

14.1.2. Tutanagin TiSS’e Kaydedilmesi: Memur, ifade tutanagini TiSSe kaydeder,
savciliktan sonug gelene kadar ilgili islemi beklemeye alir.

14.2. Cezasiz Sonuc¢landirma: Memur, ilgili kisi veya firmadan gelen cevabin hakli bulunmasi
halinde, evraki TiSS’e kaydederek sikayet basvurusunu TiSS’ ten cezasiz olarak sonuclandirir.
Sikayet edenin e-posta adresi biliniyorsa, kendisine bilgilendirme yapilr.

idari Para Cezasi Tespit Tutanaginin Hazirlanmasi: Memur;

«  GSM operatori veya STH isletmecisinden tekit yazisina ragmen bilgi gelmemisse,
« Elindeki mevcut bilgi ve belgelere gore yapmis oldugu degerlendirme sonucunda mevzuata
aykinlik tespit etmisse,

elindeki mevcut dosya tizerinden inceleme yapar ve il mudiiriiyle miizakere ederek idari para cezasi
tespit tutanagini hazirlar. Hazirlanacak tespit tutanaginda Kanuna ve Yonetmelik maddelerine
aykirihiklardan bahseder ve hangi kanun maddesine ihlalden ceza verilmesi uygun ise buna iliskin
hususu da tespit tutanagi sonunda belirtir. Hazirlanan tespit tutanad TiSS’e kaydedilir.

idari Para Cezasi Uygulanmasi Siireci: is akisi idari para cezasi uygulanmasi siireci ile devam eder.

Uygulanan Cezanin TiSS’e Kaydi: Memur idari para cezasi uygulanmasi siireci sonunda olusan
ceza kararini ve teblig yazisini TiSS’e kaydeder.
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C.HAL HAKEM HEYETININ TESKiLi

Alt Siireg ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde, hal hakem heyetinin olusturulmasi ve hakem
Acgiklamasi heyetinde gorev alacak tiyelerin belirlenmesi.

ilgili « 5957 sayili Sebze ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi Bulunan Diger
Mevzuat Mallarin Ticaretinin Duzenlemesi Hakkindaki Kanun

« Hal Hakem Heyeti ve Toptanci Hal Konseyi Hakkinda Yonetmelik
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Hal Hakem Heyetinin Teskili is Akis

1.

HHH Raportoriiniin Belirlenmesi: Personel subesi memuru, il midirinin belirledigi raportor icin
(birden fazla olmasi durumunda Bakanliktan izin alinmaktadir) gorevlendirme yazisini EBYS'den
hazirlayarak il miidirin{n imzasina sunar. imzalanan yaziyi gérevlendirilen raportére teblig eder. il
muduru, HKS Gzerinden ilgili memur icin raportor yetkilendirmesi yapar.

Heyet Uyelerinin Belirlenmesi Talebi Yazisinin Hazirlanmasi: Raportér, Kanunda belirtilen
kurum ve kuruluslardan hal hakem heyetinde iki yillik streyle gorev yapacak ve Yonetmelikte
aranan ozellikleri tasiyan asil/yedek Uyelerin belirlenme yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak OTOBAN
secenegi lizerinden sirali amirlerin parafini miteakip milki idari amirinin imzasina sunar, imzalanan
yazi ilgili memurun ekranina diiser. Memur yazinin ¢iktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak
kayit memuruna teslim eder.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile goénderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

Heyet Uyelerinin Bildirilmesi: ilgili kurum ve kuruluslar, hal hakem heyetinde gérevlendirdikleri
asil ve yedek uyelerin, sartlan tasidiklarini gosteren belgelerle birlikte isim ve iletisim bilgilerini, il
mudurlagine iletirler.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duser.

HHH Teskil Yazisinin Hazirlanmasi: Raport6r, HHH baskani ve tiyelerinin (kurum ve kuruluslardan
bildirilen) teskil edilmesi yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak OTOBAN secenegi tGizerinden siraliamirlerin
parafini muteakip mulki idari amirinin imzasina sunar, imzalanan yazi raportoriin ekranina duser.

HKS’ye Kayit: Raportor, onaylanan HHH baskan ve asil/yedek uye bilgilerini HKS'ye isler.

Uyelere Teblig Yazisinin Hazirlanmasi: Raportor, HHH (iyelerine yonelik gérevlendirme yazilarini
EBYS'den hazirlar. HHH baskaninin imzasina sunar, imzalanan yazilar raportériin ekranina duser.
Raportor, yazilarin ikiser nisha ciktisini alr, birer nishasini postaya hazirlar, diger nishalari da
dosyaya kaldirr. EBYS'den de birim evraka gonderir.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gdnderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.
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D. HAL HAKEM HEYETiNiN TOPLANMASI VE KARAR ALMASI

Alt Siireg ilgili mevzuat hitkiimleri cercevesinde yapilan uyusmazlik basvurularini hal hakem
Aciklamasi heyetinin degerlendirip karar almasi.
ilgili « 5957 sayili Sebze ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi Bulunan Diger
Mevzuat Mallarin Ticaretinin Duzenlemesi Hakkindaki Kanun

« 6102 sayili Turk Ticaret Kanunu

« 6100 sayill Hukuk Muhakemeleri Kanunu

« 213 sayili Vergi Usul Kanunu

« 6098 sayili Bor¢lar Kanunu

« 3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

« Hal Hakem Heyeti ve Toptanci Hal Konseyi Hakkinda Yonetmelik

« Sebze ve Meyve Ticareti ve Toptanci Halleri Hakkinda Yonetmelik

» Pazar Yerleri Hakkinda Yonetmelik

« Sebze ve Meyve Uretici Orgitleri Hakkinda Yonetmelik
istenilen « Dilekce
Belgeler « Dilekcedeki iddialari ispatlayacak belgeler (sevk irsaliyesi, fatura, mustahsil

makbuzu, tutanak, s6zlesme, cezali hal riisum tutanadi, enciimen karari, ¢ek/
senet fotokopileri, 6deme dekontlari vs.)
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Hal Hakem Heyetinin Toplanmasi ve Karar Almasi is Akisi

1.1.

1.2.

Posta Yoluyla Uyusmazlik Basvurusu: Ureticiler ile meslek mensuplar arasinda veya meslek
mensuplarinin kendi aralarinda 5957 sayili Kanunun uygulanmasi ile ilgili olarak ortaya ¢ikan
uyusmazliklarin yanisira idari para cezasi disindaki tim uyusmazliklar ile toptanci hali yonetimi
veya personelinin uygulamalarindan veyahut toptanci hallerinin ve pazar yerlerinin yonetim ve
isleyisinden kaynaklanan uyusmazliklardan sikayetci olanlar dilekce ve eki belgeleriyle posta yolu
ile hal hakem heyetine basvururlar.

1.1.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili raportorin
ekranina duser.

1.1.2. Evrakin Kontrol Edilmesi: Raportdr, basvuru evrakinin uygunlugunu kontrol eder, eksik
belge varsa tamamlanmasini basvuru sahibinden ister, belgeler tamsa is akisi 2. no.lu is
adimindan devam eder.

1.1.3. Eksik Bilgi ve Belgelerin Tamamlanma Yazisinin Hazirlanmasi: Raportor, eksik bilgi
ve belgelerin tamamlanmasi icin basvuru yapan kisi ve/veya kuruluslardan iddialarini
kanitlayici bilgi, belge istenmesine yonelik EBYSden yazi hazirlar. HHH baskaninin imzasina
sunar, imzalanan yazi raportoriin ekranina diiser. Raportor, ekranina diisen yazinin iki niisha
ciktisini alir, bir ntshasini postaya hazirlar, diger nishasini da HHH uyusmazlik dosyasinda
muhafaza eder. EBYS'den de birim evraka gonderir.

1.1.4. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir.

1.1.5. Eksik Bilgi ve Belgelerin Gelmesi: Kisi ve/veya kuruluslar eksik bilgi ve belgeleri il
mudurligine gonderir, is akisi 2. no.lu is adimi ile devam eder.

Sahsen Uyusmazlik Bagvurusu: Ureticiler ile meslek mensuplari arasinda veya meslek
mensuplarinin kendi aralarinda 5957 sayili Kanunun uygulanmasi ile ilgili olarak ortaya cikan
uyusmazliklarin yani sira idari para cezasi disindaki tim uyusmazliklar ile toptanci hali yonetimi
veya personelinin uygulamalarindan veyahut toptanci hallerinin ve pazar yerlerinin yonetim ve
isleyisinden kaynaklanan uyusmazliklardan sikayetci olanlar dilekce ve eki belgelerle posta yolu ile
HHH’ye basvururlar.

1.2.1. Evrakin On Kontroliiniin Yapilmasi: Raportor, basvuru evrakinin uygunlugunu kontrol
eder, varsa eksik belgeleri tamamlatir.

1.2.2. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili raportorin
ekranina duser.
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2. Basvurularin HKS'ye islenmesi: Raportor, sahsen veya posta yolu ile yapilan basvuruyu HKS'ye
kaydeder.

3. Basvurunun incelenmesi: Raportér basvuru evrakini inceler, uyusmazhgin yetki kapsaminda
olup olmadigini tespit ederek heyet baskanina iletir. Heyet baskani yetki kapsaminda dedgil ise ilgili
hakem heyetine gonderilmesine, yetki kapsaminda ise savunma istenmesine karar verir.

3.1. ilgili HHH’ye Gonderme Yazisinin Hazirlanmasi: Raportor, yetki alani disinda kaldigi tespit
edilen basvurularin ilgili HHH'ye intikal ettirilmesine yonelik EBYS'den yazi hazirlar ve bagkanin
imzasina sunar. imzalanan yazi raportériin ekranina diiser. Raportér, ekranina diisen yazinin
iki ndsha ciktisini alir, bir nlishasini postaya hazirlar, diger niishasini da HHH uyusmazlik
dosyasinda muhafaza eder. EBYS'den de birim evraka gonderir. Ayrica HKS'den ilgili hakem
heyetine dosyayi havale eder.

3.2. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir.

3.3. Basvurani Bilgilendirme Yazisinin Hazirlanmasi: Raportor, basvuru yapan kisi/kuruluslara
basvurularinin, yetkili hakem heyetine génderildigine dair yaziyi EBYS'den hazirlar ve baskanin
imzasina sunar. imzalanan yazi raportériin ekranina diiser. Raportér, ekranina diisen yazinin
iki ndsha ciktisini alir, bir niishasini postaya hazirlar, diger niishasini da HHH uyusmazlik
dosyasinda muhafaza eder. EBYS'den de birim evraka gonderir.

3.4. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir.

4. Bilgi, Belge ve Savunma isteme Yazisinin Hazirlanmasi: Raportér, sikayet edilenlerden konuya
iliskin savunma ile gerekli belgeler ve ihtiyac halinde ilgili kurum ve kuruluslardan bilgi, belge
istenmesine ydnelik EBYS'den yazi hazirlar ve baskanin imzasina sunar. imzalanan yazi raportériin
ekranina diiser. Raportor, ekranina diisen yazinin iki ntisha ciktisini alir, bir ntishasini postaya hazirlar,
diger niishasini da HHH uyusmazlik dosyasinda muhafaza eder. EBYS'den de birim evraka gonderir.

5. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; iadeli taahhutli posta yolu ile génderir
ya da zimmet defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

6. lIstenilen Bilgi, Belge ve Savunmanin Gelmesi: Sikayet edilen, savunmasi ile gerekli belgeleri ve
ilgili kurum, kuruluslar da istenilen belgeleri gonderir.

7. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili raportériin ekranina duser.

8. Rapor ve Karar Taslaginin Hazirlanmasi: Raportor, yapilan sikayet basvuru evraki ile sikayet
edilenden gelen savunma yazisi ve ilgili diger kurum/kuruluslardan gelen bilgi ve belgeleri mevzuat
hikUmleri uyarinca degerlendirerek “Raportor Raporunu”ve HHH karar taslagini hazirlar.

9. Giindem Olusturma ve Cagri: HHH baskani raportor tarafindan yapilacak hazirlik tizerine toplanti
gundemini HKS'de belirler. Raportor, katilim ¢izelgesini ve gundemi olusturur; glindem, toplanti
yeri ve zamani vb. bilgilerini iceren toplanti davet yazisini e-posta ile tiyelere gonderir.
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10.

11.

12.

13.

Toplantinin Yapilmasi ve Karar Alinmasi: HHH Uyeleri ve raportor toplanti katilim ¢izelgesini
imzalar. Yeterli nisap saglanamamasi halinde erteleme tutanagi diizenlenir, bir sonraki toplanti igin
is akisi 9. no.lu is adimindan devam eder.

Yeterli nisap saglanmasi halinde, HHH uyeleri glindemdeki dosyalari sirayla gorustp karara baglar.
Raportor karar metnini HKS'den yazip gerekli sayida cikti alarak tiyelerin imzasina sunar.

Karar Teblig Yazilarinin Hazirlanmasi: Raportor, alinan kararlari ilgili taraflara gondermek Gzere
EBYS'den Ust yazi hazirlar, HHH baskaninin imzasina sunar. imzalanan yazi, raportériin ekranina
diser. Raportor yazinin iki ntsha ciktisini alir karar metinlerini ekleyerek taraflara iletilmek tizere
postaya hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder. EBYSden de birim evraka gonderir.
Raportor diger niishayi dosyasina kaldirir.

HHH Karar Defterine Yapistirma: Raportor, imzalanan karar nishasinin birini, HHH karar defterine
yapistirarak kenarlarindan muahirler ve HHH Baskanina imzalatir.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, alinan kararlari ilgili taraflara (sikayetciye,
sikayet edilene ve/veya ilgili belediyeye) yedi glin icerisinde yazili olarak iadeli taahhutli gonderir.
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E. HAL KAYIT SISTEMINDE BiLDiRiMCi iSLEMLERI

Alt Siireg ilgili mevzuat hikiimleri cercevesinde, bildirimci sifatina sahip olan taraflarin

Aciklamasi (tlccar, komisyoncu, sanayici, ithalatci/ihracatgl, Ureticiler, Uretici Orgutleri,
pazarcilar Ureticiden temin ettigi mallan tiiketiciye satan perakendeciler, treticiden
temin ettigi mallar kendi tiiketiminde kullanan kuruluslar vs.) HKS’ye kaydedilmesi,
hatal kiinye girislerinin iptal edilmesi ve bildirimci kaydinin silinmesi.

ilgili « 5957 sayili Sebze ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi Bulunan Diger
Mevzuat Mallarin Ticaretinin Duzenlemesi Hakkindaki Kanun

« 6102 sayil Turk Ticaret Kanunu

+ Sebze ve Meyve Uretici Orgiitleri Hakkinda Yonetmelik

» Sebze ve Meyve Ticareti ve Toptanci Halleri Hakkinda Yonetmelik

» Pazar Yerleri Hakkinda Yonetmelik

istenilen HKS kayit bagvuru formu

Belgeler « Forma eklenecek belgeler (oda belgeleri, vergi kaydini gosterir belge (son 1 ay
tarihli asli veya onayli 6rnegi), ihracatgilar birligine kayit belgesi, treticiler icin Cifci
Kayit Sistemi (CKS) belgesi, sanayi sicil belgesi, imza sirkileri, vekaletname vs.)
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Hal Kayit Sisteminde Bildirimci islemleri is Akisi

1.

7.1.

7.2,

10.1.

10.2.

11.

Miiracaat: Bildirimci sifatina sahip olanlar, ilgili mevzuat kapsaminda belirlenen belgelerle
HKS'ye kayit olmak icin il miduarligine basvuruda bulunur.

Evrakin On Kontroliiniin Yapilmasi: Memur, basvuru evrakinin uygunlugunu kontrol eder,
varsa eksik belgeleri tamamlatir.

Gelen Evrak Sureci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duser.
Basvurularin HKS’ye islenmesi: Memur, yapilan basvuruyu HKS'ye kaydeder.

Sifrenin Teslimi: Memur, HKS'den aldigi kullanici bilgilerini iceren ¢iktiyl, basvuru sahibine elden
teslim eder.

Bildirimcinin Kiinye Olusturmasi: Bildirimci almis oldugu sifreyi kullanarak ticaretini yapacadi
artn ile ilgili bilgileri HKS'ye kayit ederek Grun kiinyesini olusturur.

Olusturulan kiinye dogru ise bildirimci ticaretini gerceklestirir.

Olusturulan kiinye hatali ise bildirimci trtnle ilgili dogru kiinye bildirimini yeniden girer ve her iki
kaydin (hatali/dogru kiinye bildirimi) ¢iktisini alir;

«  Bildirimci toptanci halinde faaliyet gosteriyorsa is akisi 7.1. no.lu is adimi ile devam eder.
«  Toptanci hali disinda faaliyet gosteriyorsa is akisi 7.2. no.lu is adimi ile devam eder.

Toptanc Hal Miidiirliigiine Miiracaat: Toptanci halinde faaliyet gosteren bildirimciler hatah
kiinyelere iliskin dlizeltme taleplerini ilgili toptanci hal mudurliguine yaparlar.

il Miidiirliigiine Miiracaat: Toptanci hali disinda faaliyet gdésteren bildirimciler ise hatall
kiinyelere iliskin dizeltme talebini iceren dilekce ekinde, hatali/dogru kiinye bildirim ¢iktisi ve
ispatlayici diger belgeler ile il midurligline miracaat eder.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.

Bagvurunun Degerlendirilmesi: Memur, bildirimci tarafindan yapilan basvuruyu sistemden
kontrol eder.

o Eger risum 6denmisse is akisi 10.1 no.lu is adimi ile devam eder.

e Risum 6denmemis ise basvurunun il midurd ile birlikte degerlendirilmesi sonucunda;
» Bildirimci hakli bulunmamis ise is akisi 10.1. no.lu is adimiile,
» Bildirimci hakli bulunmus ise is akisi 11. no.lu is adimiile devam eder.

Red Yazisinin Yazilmasi: Memur, bildirimciye basvurusunun kabul edilmedigine iliskin ret yazisini
EBYSden hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina
diser. Memur yazinin ¢iktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile génderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

Kiinye iptali: Memur, bildirimci tarafindan yapilan hatali kiinye girisini HKS'den iptal eder.

www.gtb.gov.tr
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F. URETICi OGRGUTU BELGESIi VERILMESi VEYA iPTAL EDILMESi

Alt Siireg Sebze veya meyve lizerine faaliyette bulunan ve en az elli ortakh, 1163 sayili

Aciklamasi Kooperatifler Kanunu, 1581 sayili Tarim Kredi Kooperatifleri ve Birlikleri Kanunu, 4572
sayili Tanim Satis Kooperatifleri ve Birlikleri Hakkinda Kanun ve 5200 sayili Tarimsal
Uretici Birlikleri Kanununa gére kurulan; kooperatif ve tarimsal Uretici birliklerine
uretici orgutu belgesi verilmesi ve yeterli ortak/liye sayisinin kaybedilmesine veya
kendi taleplerine istinaden Uretici 6rgit belgesinin iptal edilmesi.

ilgili .
Mevzuat

istenilen
Belgeler

5957 sayili Sebze ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi Bulunan Diger
Mallarin Ticaretinin Dizenlemesi Hakkindaki Kanun

1163 sayil Kooperatifler Kanunu

1581 sayili Tarim Kredi Kooperatifleri ve Birlikleri Kanunu

4572 sayili Tarim Satis Kooperatifleri ve Birlikleri Hakkinda Kanun

5200 sayili Tarimsal Uretici Birlikleri Kanunu

Sebze ve Meyve Uretici Orgiitleri Hakkinda Yénetmelik

Sebze ve Meyve Ticareti ve Toptanci Halleri Hakkinda Yonetmelik

Dilekge

HKS kayit basvuru formu

Forma eklenecek belgeler (kooperatifin ana s6zlesmesi/tuzigl, yonetim kurul
karari, vergi kaydini gosterir belge, ortaklarin CKS’ye kayith oldugunu gosterir
belge)

www.gtb.gov.tr
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Uretici Orgiitii Belgesi Verilmesi veya iptal Edilmesi is Akisi

1.

7.1.

7.2.

Miiracaat: Uretici Orgutii Belgesi almak isteyen kooperatif ve Uretici birlikleri, ilgili mevzuat
kapsaminda belirlenen belgeler ile il midurligine basvuruda bulunur.

Evrakin On Kontroliiniin Yapilmasi: Memur, basvuru evrakinin uygunlugunu kontrol eder, varsa
eksik belgeleri tamamlattirir.

Gelen Evrak Sureci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duser.

Basvurularin HKS'ye islenmesi: Yetkilendirilmis memur, kooperatif veya iiretici birliklerini, tiretici
orgutl sifati ile HKS'ye kayit eder ve sistem lzerinden olusturulan Uretici 6rgitl belgesinin renkli
ciktisini alarak il miduriince imzalatir.

Miiracaat Sahibine Bilgi ve Belge Verilmesi: Yetkilendiriimis memur, EBYS'den hazirladigi st
yaziya HKS'den ¢iktisini aldigi Uretici 6rgutu belgesini ekleyerek sirali amirlerin imzasini miteakip
basvuru sahibine elden teslim eder.

Uretici Orgiitii Ortaklarinin HKS’ye Kaydi: Yetkilendirilmis memur, Uretici érgiitii ortak/iiye
bilgilerini HKS'ye ayri ayri kayit eder.

Uretici Orguitii Ortak/Uye Sayisinin Tespit Yazisinin Hazirlanmasi: Yetkilendirilmis memur, yilda en
az bir kere, Uretici 6rguti sifati tasiyan kooperatif ve Uretici birliklerine, sebze ve meyve (reticisi
oldugunu gosterir CKS belgesi olan ortak/lye sayisi isteme yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali
amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur yazinin ciktisini
alarak postaya hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

7.1.1. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gdnderir ya da
zimmet defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

7.1.2. Uretici Orgiitlerinin Ortak Sayilarini Bildirmesi: Uretici 6rgiitleri sebze ve meyve ireticisi
olan CKS belgeli ortak/liye sayisini gosteren listeyi yazi ekinde il mudurlugtine bildirir.

7.1.3. Gelen Evrak Sureci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgilimemurun ekranina
diser.

7.1.4. Yapilan Bildirimlerin Degerlendirilmesi: Memur, Uretici 6rgitinin bildirdigi ortak
sayisini kontrol eder. Yapilan kontrol sonucunda;

«  Uretici 6rguitiiniin ortak sayisi 50 ve tizerinde ise is akisi 6 no.lu is adimina déner,
«  Uretici 6rgiitiiniin ortak sayisi 50'nin altinda ise is akisi 8 no.lu is adimi ile devam eder.

Uretici Orgiitii Belgesi iptal Basvurusu: Uretici 6rgiitii belgesinin iptalini isteyen tiretici 6rgiitleri
bir dilekce ile il mudirligline basvuru yapar.

7.2.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina
duser.
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8. Uretici Orgiitii Belgesinin iptal Edilmesi Yazisinin Hazirlanmas: Yetkilendirilmis memur, Gretici
orgutu belgesi sartlarini kaybeden ya da kendi talebi ile Uretici 6rgiitl belgesi iptalini isteyen
uretici drgutiinuin belgesinin iptal edildigine ve belgenin il mudurligine iade edilmesi gerektigine
dair yaziy1 EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun
ekranina diser. Memur, Uretici 6rglitinu HKS'de pasif hale getirir. Memur, yazinin ciktisini alarak
postaya hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

9. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

10. Uretici Orgiitii Belgesinin il Miidiirliigiine Gelmesi: Uretici 6rgitii, Uretici 6rgiitii belgesini
dilekce ekinde il mudurligulne teslim eder.

11. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duser.

12. Uretici Orgiitii Belgesinin imhasi: Basili (iretici 6rgiitii belgesi imha edilir.

www.gtb.gov.tr
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Orgtii
Belgesinin
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G. KAMU YARARI GORUSU VERILMESI

Alt Siireg Sahis veya firmalarin, tarim arazisi Uzerinde ticari isletme kurma taleplerinin, il
Aciklamasi mudurluklerince degerlendirilerek ilgili genel mudurltge goris bildirilmesi.

ilgili « 5403 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu

Mevzuat « 3083 Sayili Sulama Alanlarinda Arazi Diizenlenmesine Dair Tarim Reformu Kanunu

« Tarim Arazilerinin Korunmasi, Kullanilmasi ve Arazi Toplulastirmasini iliskin Tiiziik
« Tarim Arazisinin Korunmasi ve Degerlendirilmesi Teknik Talimati

« 11.08.2016 tarih ve 17840857 sayili Bakanlik Makami onayi

« lcTicaret Genel Mudurliginiin 08.09.2016 tarih 18562162 sayili tasarruflu yazisi

istenilen « Kamu yarari talebini iceren basvuru dilekgesi

Belgeler Dilekceye eklenecek belgeler (tapu sureti, basvuruya konu arazi 3083 sayil Kanun
kapsaminda ise tarim il midirligiiniin yazisi, 5403 sayih Kanun kapsaminda ise |l
Toprak Koruma Kurulu Karari, varsa kira s6zlesmesi, bélgenin haritasi, imar plani,
bolgenin krokisi, basvuru sahibi gercek kisi ise niifus clizdani sureti vs.)
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Kamu Yarari Goriisii Verilmesi is Akisi

1.

10.

11.

12.

13.

Miiracaat: Sahis veya firmalar, tarim arazisi Gzerinde ticari isletme kurma taleplerini iceren dilekce
ve ekleri ile birlikte il madurligline basvuruda bulunur.

Evrakin On Kontroliiniin Yapilmasi: Memur, basvuru evrakinin uygunlugunu kontrol eder, varsa
eksik belgeleri tamamlatir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duser

Komisyon Uyelerinin Belirlenmesi: Memur, sube midiirii ve il midiri tarafindan belirlenen
komisyon Uyelerinin gorevlendirme yazisini EBYSden OTOBAN secenegi Uzerinden hazirlar, sirali
amirlerin parafini miteakip mlki idare amirinin imzasina sunar. imzalanan yazi memurun ekranina
diser. Memur, imzalanan gérevlendirme yazisini komisyon Uyelerine teblig eder.

Yer incelemesinin Yapilmasi: Komisyon (iyeleri ve basvuru sahibi, yer incelemesi yapilacak tarihi
belirler. Bagvuru sahibi, komisyon uyelerini kamu yarari incelemesi yapilacak yere goturir. Kamu
yarari gorisi talep edilen yer, komisyon tyelerince incelenir. inceleme sonucu tutanaga baglanir.

Komisyon Raporunun Hazirlanmasi: Komisyon uyeleri, basvuruyu ilgili mevzuat hukimleri
cercevesinde, mevcut arazinin verilerini de dikkate alarak degerlendirip incelenen yerin isletmeye
acllmasinda kamu yarari olup olmadigina iliskin kanaatini agiklayan komisyon raporunu hazirlar.

Tespit ve Degerlendirme Raporunun Diizenlenmesi: il miidiirii, komisyonun hazirladigi rapora
ve eklerine istinaden, kamu yarari bulunup bulunmadigina iliskin kararini ihtiva eden tespit ve
degerlendirme raporunu komisyona hazirlatarak imzalar.

Bakanliga Gonderme Yazisinin Hazirlanmasi: Kamu yarari inceleme memuru, tespit ve
degerlendirme raporu, komisyon raporu, yer inceleme tutanagi ve diger ekleri ekleyerek EBYS'den
Ust yazi hazirlar. Evrak, siral amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina duiser.
Memur yazinin ¢iktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, hazirlanan raporu Ust yazi ekinde Bakanhdga (ilgisine
gére ic Ticaret Genel Mudurligul, Esnaf ve Sanatkarlar Genel Mudirligil, Kooperatif Genel
Muadurlagua) gonderir.

Bakanliktan Degerlendirme Yazisinin Gelmesi: Bakanlik, yaptigi degerlendirme sonucu kamu
yarari talebi konusunda olumlu ya da olumsuz kararini il midurligine bildirir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak kayit memuru, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili komisyon
dyesinin ekranina gonderir.

Karar Bildirim Yazisinin Hazirlanmasi: Kamu yarariinceleme memuru, Bakanligin bildirmis oldugu
karari basvuru sahibine bildiren yaziyi EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecgerek imzalanir.
imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur yazinin ciktisini alarak postaya hazir hale getirir ve
evrak kayit memuruna teslim eder.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile génderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.
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H. LISANSLI DEPO DEFTERLERININ ONAYLANMASI

Alt Siireg ilgili mevzuat kapsaminda Bakanlik tarafindan faaliyetine izin verilen lisansh
Aciklamasi depolarin faaliyetleri ile ilgili tutulan (UrGn kayit defteri harig) defterlerin, il
mudurligliince onaylanmasi.

ilgili « 5300 sayili Tarim Urtinleri Lisansl Depoculuk Kanunu

Mevzuat « Yetkili Siniflandiricilarin Lisans Alma, Faaliyet ve Denetimi Hakkinda Yonetmelik
(41. madde)

istenilen « Dilekce

Belgeler « Onaylanacak defterler

« Bakanlikca verilen lisansh depo isletmeciligi yetki belgesi
« Ticaret Sicil Gazetesi
o Imzasirkileri

www.gtb.gov.tr
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Lisansh Depo Defterlerinin Onaylanmasi is Akisi

1.

Miiracaat: Lisansl depoculuk faaliyeti yuriten firma yetkilileri, ilgili yonetmeligin 40. maddesinde
sayllan defterlerin onaylanmasi igin il midurltgune bir dilekce ile bagvuruda bulunur.

Evrakin On Kontroliiniin Yapilmasi: Memur, basvuru yapan firmanin lisansh depo faaliyetine
iliskin yetki belgesinin uygunlugunu ve diger dokiimanlari kontrol eder, varsa eksik belgeleri
tamamlattirir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak streci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.

Defterlerin Miihiirlenmesi: Memur, ibraz edilen defterlerin sag Ust kosesini il mudarligunin
muhru ile mahdrleyerek il midirindn imzasina sunar.

Defterlerin Onaylanmasi: il miidiirii, miihirlenen defterleri imzalamak suretiyle onaylar.

Defterleri Teslim Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, muhurlenen ve onaylanan defterlerin teslimine
iliskin yaziy1 EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun
ekranina diiser. Memur yazinin ¢iktisini alir.

Defterlerin Elden Teslimi: Memur, yazi ekinde onaylanmis defterleri firma yetkilisine elden teslim
eder.

42
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i. LISANSLI DEPOLARDA URUN MIKTARININ TESPITI

Alt Siireg ilgili mevzuat kapsaminda Bakanlik tarafindan faaliyetine izin verilen lisansh
Acgiklamasi depolardaki triin miktarinin periyodik olarak tespit edilmesi ve Bakanliga bildirilmesi.

ilgili .
Mevzuat .

5300 sayili Tarim Urdinleri Lisansli Depoculuk Kanunu

Yetkili Siniflandiricilarin Lisans Alma, Faaliyet ve Denetimi Hakkinda Yonetmelik
Lisansli Depoculuk Yonetmeligi

Elektronik Uriin Senedi Yonetmeligi

Hububat, Baklagiller ve Yagli Tohumlar Lisansli Depo Tebligi

Pamuk Lisansh Depo Tebligi

Findik Lisansli Depo Tebligi

Zeytin Lisansh Depo Tebligi

Zeytinyadi Lisansh Depo Tebligi

Kuru Kayisi Lisanslh Depo Tebligi

Antep Fistigi Lisansh Depo Tebligi

ic Ticaret Genel Muddirligiiniin 21.08.2017 tarih ve 27438557sayili Genelgesi
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Lisansh Depolarda Uriin Miktarinin Tespiti is Akisi

1.

N

Planlama: Mevzuatin vermis oldugu yetkiye istinaden il midurlig, faaliyet alaninda bulunan her
bir lisansli depo icin ayda iki kere belirli olmayan gtinlerde Griin miktar tespitinin yapilmasina karar
verir.

. Tespit Ekibinin Olusturulmasi: il miduri, lisansli depolardaki (riinlerin miktar élcim ile ilgili

egitim almis personel arasindan tespit yapacak ekibi belirler.

Tespit Ekibinin Gorevlendirme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, il midurd tarafindan belirlenen
denetim yapacak ekibin gérevlendirme yazisini EBYS'den hazirlayarak OTOBAN secenegi lizerinden
sirall amirlerin parafini miiteakip miilki idare amirinin imzasina sunar. imzalanan yazi memurun
ekranina diser. Memur, yazinin ¢iktisini alarak ilgili tespit ekibine teblig eder.

On Hazirlik Yapilmasi: Tespit ekibi, tiriin miktar tespitinin yapilacagi lisansl depodaki triin ile ilgili
olciim yontemi vb. gerekli konulari gézden gegirerek 6n hazirlk yapar.

Tespitin Yapilmasi: Tespit ekibi, triin miktar tespiti yapilacak lisansh depoya il midurligiince
tahsis edilen tasitla gider. Tespit ekibi, lisansli depo yetkililerine kimliklerini ibraz ederek kendilerini
tanitir ve yapilacak denetim ile ilgili bilgi verir.

«  Urin tespiti icin gerekli ekipmanin olup olmadigini kontrol eder. Ekipmanda eksiklik olmasi
veya Urlin miktar tespitinin yapilabilmesi icin gerekli fiziki kosullarin bulunmamasi durumunda
ariin miktari tespiti yapmadan eksiklikleri tutanaga baglar.

« Ekipmanda eksiklik yoksa elde etmis oldugu Gruin 6lcim miktarlarini iceren tespit tutanagini
dizenler.

Tespitle ilgili evraki il mudurine de imzalatarak tutanadi ve eklerini evrak kayit memuruna teslim
eder.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak suireciis akisini takip ederek tespiti yapan memurun ekranina
duser.

Tespit Sonucunun Degerlendirilmesi: Tespiti yapan memur,

«  Urtin miktari tespiti yapilmis ise is akisi 7.1. no.lu is adimi ile,
«  Ekipman eksikligi ve fiziki sartlarin uygun olmamasi nedeniyle trlin miktari tespiti yapamamis
ise is akisi 7.2. no.lu is adimi ile devam eder.

7.1. Sonucun Mail Yoluyla Bakanhga Bildirilmesi: Tespit memuru, tespit tutanagini tarayarak, ic
Ticaret Genel Mudurligu'nde konu ile gorevli personele mail yolu ile gdnderir.

7.2. Tespit Yapilamadiginin Bakanhga Bildirilme Yazisinin Hazirlanmasi: Tespit memuru, Uriin
tespiti yapilamadigina dair tutanagi Bakanliga gondermek Gzere EBYS'den Ust yazi hazirlar.
Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. Imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur
yazinin ciktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

7.2.1. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki EBYSden Bakanhga gonderir.

7.2.2. Bakanliktan Eksik Ekipmanin Tamamlatildigina Dair Yazi Gelmesi: Bakanlik, ilgili
lisansh depodaki eksikliklerin tamamlatildigini ve tespitin yapilabilecegine dair yaziyi il
mudurligliine gonderir.

7.2.3. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun

ekranina duser. is akisi 2. no.lu is adimina geri doner.
www.gtb.gov.tr
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J. YORESEL URUNLERIN BELIRLENMESI VE iLANI

Alt Siireg ilde uretilip yetistirilen ve esas isletme konusu hizli tiiketim mal olan yéresel

Aciklamasi drlinlerin; Uretici ve tedarikgilerinin, ilgili STK'larin gorusu alinarak belirlenmesi ve
ilani.

igili » 6585 sayili Perakende Ticaretin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun

Mevzuat « Perakende Ticarette Uygulanacak ilke ve Kurallar Hakkinda Yénetmelik

o cTicaret Genel Mudurltgiinin 2016/2 sayili Yoresel Urlinler Hakkinda Genelgesi

istenilen « Ticaret ve sanayi odasi veya ticaret odasinin gorus yazisi
Belgeler « Esnaf ve sanatkarlar odalar birliginin gorus yazisi

« Ziraat odalarinin gorus yazisi

« Varsa ildeki en fazla tiyeye sahip tiiketici 6rgitinin goris yazisi

www.gtb.gov.tr
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Yoresel Uriinlerin Belirlenmesi ve ilani is Akisi

1.

iIgiIi Kuruluslardan Oneri Alinma Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, her iki yilda bir Aralik ayinda,
yoresel Urlnler ile bu Urlinlerin Uretici ve tedarikgilerine iliskin 6nerilerini almak Uzere ilgili STK'lara
(ildeki ticaret ve sanayi odasi veya ticaret odasi, esnaf ve sanatkarlar odalari birligi, ziraat odalari ve
varsa ilin en fazla Gyeye sahip tuketici 6rglt) EBYS'den yazi hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gegerek
imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, yazinin ciktisini alarak postaya hazir
hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

Onerilerin il Miidiirligiine Gonderilmesi: Goriis talep edilen kuruluslar, on bes giin icerisinde yoresel
dartinler ile bu trdnlerin Uretici ve tedarikcilerine iliskin dnerilerini, il midurltigine gonderir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duser.

Yoresel Uriin Tespit Komisyonunun Olusturulmasi: il miidiirii, kendi baskanhiginda, ilgili
memurlarin katiimindan mutesekkil yoresel Griin tespit komisyonu olusturur.

Yoresel Uriinler Listesinin Hazirlanmasi ve ilan:: Komisyon, ilgili STK'lar tarafindan yapilan 6nerileri,
on giin icinde degerlendirerek; yoresel Urlinler ile bu Grinlerin Uretici ve tedarikgilerini belirler ve
tutanaga baglar. Memur, olusturulan listeyi il midurlGguindn internet sitesinde ilan eder. Tutanak ve
diger evraki dosyasina kaldirir.

6.1. Listeye itiraz Dilekcesinin Verilmesi: ilan edilen yéresel triinler listesine yedi giin icinde il
mudirligu nezdinde itiraz edilebilir. itiraz basvurusunda il midurlagune, listede yer alan
yoresel Urinlerin Ureticisi veya tedarikgisi oldugunu gosterir belge ibraz edilir.

6.2. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak stireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina
duser.

6.3. itirazlarin Degerlendirmesi: Komisyon, itiraz siiresinin bitiminden itibaren bes giin icinde
yapilan itirazlar degerlendirerek nihai listeyi olusturur ve tutanak ekinde ilgili memura teslim
eder.

Kesinlesen Listeninilani:Memur,ilanedilen listeyeitirazedilmemesiveyaitirazlarin degerlendirilmesi
sonucunda kesinlesen listeyi il mudurligu internet sitesinde yeniden ilan eder.

Kesinlesen Listenin Bildirim Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, kesinlesen yoresel Grunler listesini,
Bakanliga ve yoresel urlin tespitinde 6neri alinan kuruluslara bildirmek tzere EBYS'den Ust yaz
hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur,

yazinin ¢iktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gdnderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.
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K. PERAKENDE

Alt Siireg
Acgiklamasi

ilgili
Mevzuat

ISLETMELERIN DENETIMI

Alisveris merkezi ile diger perakende isletmeler nezdinde resen denetim veya ihbar/
sikayet Uzerine denetim ya da Bakanhgin talebi halinde inceleme mabhiyetinde
denetim yapilmasi.

« 6585 sayili Perakende Ticaretin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun

« Alisveris Merkezleri Hakkinda Yonetmelik

« Perakende Ticarette Uygulanacak ilke ve Kurallar Hakkinda Yonetmelik

o cTicaret Genel Mudiirliiginiin 2016/2 sayil Yoresel Uriinler Hakkinda Genelgesi

« IcTicaret Genel Mudurligiiniin 2017/1 sayil 6585 Sayili Kanun Uyarinca Yapilacak
Denetimler ve Uygulanacak idari Para Cezalari Hakkinda Genelgesi
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Perakende isletmelerin Denetimi is Akisi

1.1. Sikayetin Gelmesi: Diger kurum ve kuruluslar ile tiiketicilerden dilekge, e-devlet gibi kanallardan il

1.2.

1.3.

mudurligune sikayetler gelir.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

1.1.6.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak stireciis akisini takip ederekilgilimemurun ekranina
duser.

Sikayetin Degerlendirilmesi: Memur, gelen sikayeti mevzuat kapsaminda degerlendirir.

« Sikayet konusu mevzuat kapsaminda ve bilgi ve belge istenmesi gerekiyorsa is akisi
1.1.3. no.luis adimiile,

« Sikayet konusu mevzuat kapsaminda ve bilgi ve belge istenmesi gerekmiyorsa is akisi
2.no.luis adimiile;

« Sikayet konusu mevzuat kapsaminda degil ise is akisi 1.1.2.1 no.lu is adimi ile devam
eder.

1.1.2.1. Sikayetciyi Bilgilendirme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, sikayetin mevzuat
kapsaminda olmadigina dair sikayetciye bilgilendirme yazisini EBYS'den hazirlar.
Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina
duser. Memur, yazinin ¢iktisini alarak postaya hazir hale getirir.

1.1.2.2. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru evraki génderir.

Sikayet Edilenden Bilgi ve Belge isteme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, mevzuat
kapsamindaki sikayetle ilgili olarak, sikayet edilenden, sikayetin konusuyla ilgili bilgi ve
belgeleri talep eden yaziyi EBYSden hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir.
imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur yazinin ¢iktisini alarak postaya hazir hale
getirir.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru evraki gonderir.
Bilgi ve Belge Gelmesi: Sikayet edilenden bilgi ve belgeler gelir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak suireciis akisini takip ederekilgili memurun ekranina
duser.

Bakanliktan Denetim Talimati Gelmesi: Bakanliktan, Kanun ve Yonetmeliklerde yer alan ortak

gider, prim ve bedel talebi, 6deme siiresi ve aligveris festivali konularinda 6n inceleme mahiyetinde

denetim talimati gelir. (Bu konularda resen denetim veya ihbar/sikayet Gizerine denetim yapilamaz).

1.2.1.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak stireciis akisini takip ederekilgilimemurun ekranina
duser.

Resen Denetim Baglatilmasi: Mevzuatin vermis oldugu yetkiye istinaden il mudurliga, belirli

periyodlarla resen denetim yapilmasina karar verir.
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Perakende Denetim Ekibinin Olusturulmasi: il midiir(, ilgili sube midirinin de gérisinii
alarak, perakende denetim yapacak ekibi belirler.

Perakende Denetim Ekibinin Gorevlendirme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, il mudarit
tarafindan belirlenen perakende denetim yapacak ekibinin gérevlendirme yazilarini, sikayet veya
talimat evrakini da ekleyerek EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir.imzalanan
yazi memurun ekranina diser. Memur, yazinin ¢iktisini alarak ilgili denetim ekibine teblig eder.

Denetime On Hazirlik Yapilmasi: Perakende denetim ekibi, denetimin konusuna iliskin mevzuati
gobzden gecirerek 6n hazirlik yapar.

Denetimin Yapilmasi: Perakende denetim ekibi, denetim yapilacak isletmeye il midurligince
tahsis edilen tasitla gider. Perakende denetim ekibi, isletme yetkililerine kimliklerini ibraz ederek
kendilerini tanitir ve yapilacak denetim ile ilgili denetimin amaci, konusu, kapsami ve sonuclar
hakkinda bilgi verir. Denetim sonucunda, ortaya ¢ikarilan tespitleri iceren tespit tutanagi diizenlenir
ve tutanak isletme yetkilisi ile birlikte imzalanir.

Tutanaktaki Tespitlerin Degerlendirilmesi: Perakende denetim ekibi, il miduri ile denetimin
sonucunu degerlendirir. Degerlendirme sonucunda;

 idari para cezasi uygulanmasi gerekiyor ve ceza uygulama yetkisi il midirliginde ise is akisi 6.1.
no.luis adimiile,

+ idari para cezasi uygulanmasi gerekiyor ancak ceza uygulama yetkisi il midurliginde degil ise
is akis1 6.2. no.luis adimiile,

« Idari para cezasi uygulanmasi gerekmiyor ise is akisi 7. no.lu is adimi ile devam eder.

6.1. idari Para Cezasi Uygulanmasi Siireci: is akisi, idari para cezasi uygulanmasi siireci ile devam
eder.

6.2. Denetim Sonucunun Bakanliga Bildirilmesi: Memur, idari para cezasini uygulayacak
idareye bildirim yapilmasiamaciyla, ic Ticaret Genel Midiirliigiine denetim sonucunu bildirme
yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun
ekranina duser. Memur, yazinin bir niisha ciktisini alarak dosyalar, EBYS'den de birim evraka
gonderir.

6.2.1. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki; EBYS'den gonderir.

Dosyanin Kapatilmasi: Memur, evraki perakende denetim dosyasina kaldirir.
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II. TUKETICININ
KORUNMASI VE PIYASA
GOZETIMI HIZMETLERI




TICARET IL MUDURLUKLERI SURECLERINE ILISKIN i AKISLARI EL KITABI

A. TUKETiICi HAKEM HEYETININ TESKIiLi, UYE VE RAPORTOR DEGISIKLIKLERININ

BiLDIRILMESi
Alt Siireg ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde, tiiketici hakem heyetinin (THH) olusturulmasi
Aciklamasi ve hakem heyetinde gorev alacak Gyelerin belirlenmesi.
igili « 6502 sayili Tuketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun
Mevzuat « Tuketici Hakem Heyeti Yonetmeligi

 Tuketici Hakem Heyeti Raportorligu Yonetmeligi
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Tiiketici Hakem Heyetinin Teskili, Uye ve Raportér Degisikliklerinin Bildirilmesi is
Akisi

1.

THH Uyelerinin Belirlenmesi Yazisinin Hazirlanmas:: ilgili mevzuat uyarinca illerde ticaret il
mudrd, ilcelerde kaymakam tiiketici hakem heyetinin baskanidir. il miidiri veya kaymakam
gerekli gordugu takdirde tlketici hakem heyeti baskanhgina kendisine bagli bir memuru onayla
gorevlendirebilir. Kadrolu raportér disinda ilave raportér gerekiyorsa illerde ticaret il mudiri
ilcelerde kaymakam, tuketici hakem heyetinde goérev yapacak yeterli sayida memuru raportor
olarak gorevlendirebilir.

Raportor, ilgili mevzuat uyarinca hakem heyetine tye verecek kurum ve kuruluglara tye ismi (asil
ve yedek) belirleme yazisini TUBIS' ten hazirlayarak evrakin ciktisini alir ve hakem heyeti baskaninin
imzasina sunar. imzalanan yaziyi postaya hazir hale getirir.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gdnderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

Uye Bildirim Yazilarinin Gelmesi: ilgili mevzuat uyarinca ilgili kurum/kuruluslar tiiketici hakem
heyetinde gorevlendirdikleri Gye isimlerini bir yaziyla bildirir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sireci is akisini takip ederek ilgili raportore ulasir.

Uye ve Raportor isimlerinin TUBIS’e Kaydi: Raportér, ilgili kurum/kuruluslardan gelen (ye
isimlerini ve gérevlendirilen raportdr isimlerini TUBiS’e kaydeder.
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B. TUKETiCi HAKEM HEYETiNIN TOPLANMASI VE KARAR ALMASI

Alt Siireg ilgili mevzuat hikiimleri cercevesinde, THH'nin basvurulari degerlendirip karar
Aciklamasi almasi.

ilgili « 6502 sayil Tuketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun

Mevzuat « 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasi Hakkinda Kanun

« 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu

« 6102 sayih Turk Ticaret Kanunu

« 6100 sayih Hukuk Muhakemeleri Kanunu

« 6098 sayil Turk Borclar Kanunu

« 213 sayili Vergi Usul Kanunu

« 7201 sayih Tebligat Kanunu

« 6183 sayih Amme Alacaklarinin Tahsil Usulti Hakkinda Kanun
« 2004 sayili icra ve iflas Kanunu

 Tuketici Hakem Heyetleri Yonetmeligi

« 6502 sayili Kanun Kapsamindaki Diger ilgili Yonetmelikler
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Tiiketici Hakem Heyetinin Toplanmasi Ve Karar Almasi is Akisi

1.1.

1.2.

Sahsen Basvuru: Uyusmazligin taraflarindan birisi tiiketici olmak kaydiyla, tlketici veya satici/
saglayici dilekce ve eki belgeler ile sahsen parasal sinirlara gére THH’ye bagvurur. Basvuru sirasinda
raportor tuketicileri bilgilendirerek basvuruyu alir.

1.1.2. Evrakin On Kontrolii: Raportér basvuru evrakini kontrol eder. Eksiklik varsa tamamlatmak
Uzere basvurana iade eder. Eksiklik yoksa is akisi 2. no.lu is adimi ile devam eder.

Posta Yoluyla Basvuru: Uyusmazligin taraflarindan birisi tiketici olmak kaydiyla, tiketici veya
satici/saglayici dilekce ve eki belgeler ile posta yoluyla parasal sinirlara gére THH'ye basvurur. Is
akisi 2. no.lu is adimi ile devam eder.

1.3. TUBIS"ten Basvuru: Uyusmazligin taraflarindan birisi tiiketici olmak kaydiyla, tiiketici veya satici/

saglayici e-devlet portali izerinden THH’ye basvurur. is akisi 3. no.lu is akisi ile devam eder.

Miiracaatin TUBIS'e Kaydi: Raportodr, sahsen veya posta yolu ile yapilan basvuruya iliskin bilgi,
belge ve ekleri tarayarak TUBIS'e kaydeder, TUBIS her basvuruya basvuru numarasi verir islem
sirasina gore THH havuzuna aktarilir.

Basvurunun Degerlendirilmesi: Basvuru, islem tarihine gore ve/veya sektor bazl personel
gruplamasi var ise gruplamaya gore isleme alinir. Raportor, basvuru dilekgesi ve eklerini inceler.
Inceleme sonucunda;

» Basvuruda eksiklik varsa is akisi 3.1. no.lu is adimi ile devam eder,
« Basvuru uygunsa is akisi 4. no.lu is adimi ile devam eder,
« Basvuru gorev alanina girmiyor ise is akisi 3.2. no.lu is adimi ile devam eder.

3.1. Eksik Bilgi ve Belge Tamamlatma Yazisi Hazirlanmasi: Raportor, basvuru dilekgesinin
iceriginde ve eklerinde bir eksiklik gérmesi halinde, bu eksiklikleritamamlamasiicin bagvurana
gonderilmek tizere TUBIS'ten yazi hazirlar ve yazinin ciktisini alarak THH baskaninin imzasina
sunar. Raportdr imzalanan evraki postaya verilmek tizere hazirlar ve birim evraka gonderir.

3.1.1. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, eksik bilgi ve belgelerin tamamlatiimasi
yazisinl taahhtlu olarak posta yoluyla sikayet edene génderir.

3.1.2. istenilen Bilgi ve Belgelerin Gelmesi: Sikayet eden, basvurusu ile ilgili istenilen
eksik bilgi ve belgeleri tamamlayarak THH'ye génderir.

3.1.3. Gelen Bilgi ve Belgelerin TUBiS’e Kaydi: Memur/raportér, basvuru ileilgiliistenilen
eksik bilgi ve belgeleri bagvuru dosyasi ile birlestirilmek Gzere tarar, TUBIS'e kaydeder
ve is akisi 4. no.lu is adimi lle devam eder.

3.2. Yetkisizlik ve Gorevsizlik Karar Taslaginin Hazirlanmasi: Raportor, basvurunun
degerlendirilmesi sonucunda, basvuru hakem heyeti gdrev alanina girmiyor ise THH'nin
yetki ve gorev alaninda olmayan basvurular icin karar metni taslagi hazirlar ve giindemde
gorisilmek tizere THH'ye sunar. is akisi 10. no.lu is adimi ile devam eder.

Savunma isteme Yazisinin Hazirlanmasi: Raportér, sikayet edilenin, teblig tarihinden itibaren
belirli bir siire icerisinde iddia konulari ile ilgili savunmasini géndermesi amaciyla TUBIS'ten yazi
hazirlar ve THH baskaninin imzasina sunar. imzalanan yazi postaya verilmek (izere hazir edilerek
birim evraka teslim edilir.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, savunma isteme yazisini sikayet edilene taahhutli
olarak posta yoluyla génderir.

Savunmanin Gelmesi: Sikayet edilen, sikayete iliskin savunmasini ve gerekli belgeleri THH'ye
gonderir.
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10.

11.

12.

13.

14.

Gelen Savunmanin TUBIiS’e Kaydi: Raportor, sikayet edilenden gelen savunma yazisi ve eki
belgeleri sikayet basvuru dosyasi ile birlestiriimek tzere tarar, TUBIS’e kaydeder ve gelen savunma
yazisini dosyasina kaldirir.

Gelen Bilgi Belge ve Savunmanin Degerlendirilmesi: Raportor, gelen bilgi belge ve savunmayi
degerlendirir;

« Uyusmazlikileilgili, 6zel veya teknik bilgi gerektirecek husus varsa is akisi 8.1. no.lu is adimi ile,
e Yoksa, is akisi 9. no.lu is adimi ile devam eder.

8.1. Bilirkisi Gorevlendirme ve Bilirkisi isminin Taraflara Bildirilmesi Yazisinin Hazirlanmasi:
Raportor, uyusmazlik konusu ile ilgili olarak TUBIS'te tanimli bilirkisiler arasindan secilen bir
bilirkisinin gérevlendirme yazisini ve taraflari bilgilendirme yazisini TUBIS'te hazirlayarak THH
baskaninin imzasina sunar. Raportor, bilirkisiye ve ilgililerine teslim edilmek/génderilmek
Uzere bilirkisi gorevlendirme yazisi ile dosya 6rnegini ve taraflar bilgilendirme yazisini evrak
kayit memuruna gonderir.

8.2. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki gonderir/elden teslim eder.

8.3. Bilirkisi Raporunun THH’ye Gelmesi: Bilirkisi, gorevlendirildigi dosya icin hazirladigi bilirkisi
raporunu THH'ye teslim eder.

8.4. Bilirkisi Raporunun TUBIS’e Kayd:: Raportor, bilirkisiden gelen bilirkisi raporunu tarar,
TUBIS'e kaydeder, basvuru dosyasina ekler. Is akisi 9. no.lu is adimi ile devam eder.

THH Karar Taslaginin Hazirlanmasi: Raportor, THH giindeminde gorisilmek tzere, savunmasi
gelen veya verilen stirede savunmasi gelmeyen dosyayi inceler, karar taslagini TUBISte hazirlar.

Glindem Olusturma ve Cagri: THH baskani, raportor tarafindan yapilan hazirlik Gzerine toplanti
glindemini belirler. Raportor; giindem, toplanti yeri ve zamani vb. bilgileri iceren toplanti davetini
e-posta/sms ile Giyelere gonderir veya telefon ile toplantiya davet eder.

THH Toplantisinin Yapilmasi ve Karar Alinmasi: THH Uyeleri ve raportoér, toplanti katilim
cizelgesini imzalar. THH uyeleri glindemdeki, taslak kararlari hazirlanmis dosyalar sirayla gorusip
karara baglar. Raportér, THH'nin aldigi kararin metninin TUBIS'ten ciktisini alarak tiyelerin imzasina
sunar. imzalanan karari TUBIS'e kaydeder.

Taraflara Teblig Yazisinin Hazirlanmasi: Raportér, alinan kararin taraflara (sikayetciye, sikayet
edilene) génderilme (st yazisini TUBIS'ten hazirlayarak THH baskaninin imzasina sunar. imzalanan
yazi ve eki karari postaya verilmek UGizere hazir eder ve birim evraka teslim eder.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, raportoriin teslim ettigi karar st yazisi ve ekini
taahhutlu postalar.

Kararla ilgili yonetmelik geregince diizeltilmesi gereken bir hataya;
« Taraflarca (sikayet eden/sikayet edilen) rastlanirsa is akisi 13.1. no.lu is adimi ile,

«  THH tarafindan yapilan diger islemler sirasinda rastlanirsa is akisi 13.2. no.lu is adimi ile devam
eder.

13.1. Karar Diizeltme Basvurusunun Yapilmasi: Yonetmelik geregi diizeltilmesi gereken bir hata
oldugunu fark eden ilgili taraf, karar diizeltme basvurusunu bir dilekce ile THH'ye yapar.

13.1.1. Karar Diizeltme Basvurusunun TUBiS’e Kaydi: Raportér yapilan basvuruyu TUBIS'e
kaydeder.

13.2. Karar Diizeltme Kararinin Hazirlanmasi: Raportor karar diizeltme kararini hazirlar. Bu
durumda is akisi 10. no.lu is adimina doner.

Dosyanin Kapatilmasi: Dlzeltiimesi gereken bir hatasi olmayan dosyalar arsivlenir.
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C. TEBLIGAT VE BILiRKiSi UCRETLERINiN ODENMESININ TAKiBi

Alt Siireg ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde, tiiketici lehine sonuglanan kararlar ile ilgili,

Aciklamasi sikayet edilen tarafin vergi dairesine tebligat ve bilirkisi Gcretini 6deyip 6demediginin
takibi ve suresi icinde 6denmedigi tespit edilen kamu alacaklarinin ilgili vergi
dairesine bildirimi.

ilgili « 6502 sayili Tuketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun
Mevzuat 7201 sayih Tebligat Kanunu
« 6183 sayil Amme Alacaklarinin Tahsil Usulli Hakkinda Kanun

istenilen Dilekce
Belgeler  Vergi dairesine yapilan 6demeye iliskin makbuz
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Tebligat ve Bilirkisi Ucretlerinin Takibi is Akis

1.

Ucretlerin Yatinhip Yatinlmadiginin Kontrolii: Raportér/memur, tiiketici lehine karar verilen
dosyaiile ilgili olarak tebligat ticretinin ve varsa bilirkisi Gcretinin sikayet edilen tarafindan ilgili vergi
dairesine 6denip 6denmedigini, dosyada 6deme dekontu olup olmadigini kontrol ederek tebligat
ve bilirkisi Gcretini 6deyenler ile 6demeyenlerin dosyasini ayristirir.

1.1. Dosyanin Kapatilmasi: Raportdr/memur, tebligat Ucretinin ve varsa bilirkisi Ucretinin
o6denmesi durumunda, dosyayi kapatarak takibi sonlandirir.

Vergi Dairesi Bazinda Liste Hazirlanmasi: Raportdr/memur, tebligat ve bilirkisi Ucretlerini
o0demeyenleri vergi dairesi bazinda listeler.

Vergi Dairesine Gonderme Yazisinin Hazirlanmasi: Raportor/memur, olusturdugu listenin ve
karar 6rnedinin ilgili vergi dairesine gonderilmesi amaciyla EBYS'den (st yazi hazirlayarak THH
baskaninin imzasina sunar. imzalanan yazi raportériin ekranina diiser. Raportér evraki EBYS'den
birim evraka gonderir.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.
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D. 6502 SAYILI TUKETICININ KORUNMASI HAKKINDA KANUN KAPSAMINDA
YAPILAN DENETIM iSLEMLERI

Alt Siireg Satici ve saglayicilarin, satmis olduklari mal ve hizmetlere iliskin etiket, fiyat ve tarife
Aciklamasi listesi, satis sonrasi hizmetler, garanti belgesi, tanitma ve kullanma kilavuzu gibi
konularda mevzuat kapsaminda denetlenmesi.

iIgiIi .
Mevzuat .

6502 sayil Tiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun

Garanti Belgesi Uygulama Esaslarina Dair Yonetmelik

Paket Tur S6zlesmeleri Yonetmeligi

Devre Tatil S6zlesmeleri Uygulama Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
is Yeri Disinda Kurulan Sézlesmeler Yonetmeligi

Mesafeli Sozlemeler Yonetmeligi

Tanitma Ve Kullanma Kilavuzu Uygulama Esaslarina Dair Yonetmelik
Satis Sonrasi Hizmetleri Yonetmeligi

Etiket, Tarife ve Fiyat Listeleri Yonetmeligi

Uriinlerin Piyasa G6zetimi ve Denetimine Dair Yonetmelik

GUmrik ve Ticaret Bakanhgi Piyasa Gozetimi ve Denetimi Yonetmeligi
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6502 sayil Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun Kapsaminda Yapilan Denetim

islemleri is Akis

1.1.

1.2.

Resen Denetim On Hazirhigi Yapilmasi: Mevzuatin vermis oldugu yetkiye dayanarak il midurltga,
ayhk periyodlarla yapacagi denetimlerin 6n hazirhdgini yapar, Griin gruplarini belirler ve denetimden

sorumlu memurlarin kullanacagi tutanak 6rneklerini hazirlar.

Sikayet Gelmesi: Bakanlik, diger kurumlar ve tiiketicilerden; dilekce, e-posta, EBYS, BIMER, CIMER
vs. yoluyla yapilan sikayetler il mudurlugune gelir.

1.2.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak streci is akisini takip ederek ilgili memura ulasir.

1.2.2. Sikayetin incelenmesi: Memur, kendisine gelen sikayeti inceler; mevzuat, miikerrerlik vs.
yonlerinden yaptigi inceleme sonucunda, elde ettigi bulgular sube miduri/il muduri ile

miuzakere eder.

« Sikayetin konusu denetim gerektirmiyor ise is akisi 1.2.3. no.lu is adimi ile,
« Denetim gerektiriyor ise is akisi 2. no.lu is adimi ile devam eder.

1.2.3. Bilgi Verme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, denetim gerektirmiyorsa sikayet edene,
(sikayet Bakanlik araciligiyla gelmis ve bilgi verilmesi istenmisse, sikayet edenle birlikte
Bakanliga) bilgi verme yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecgerek imzalanir.
iImzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur yazinin ciktisini alarak postaya hazir hale
getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

1.2.4. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu/EBYS ile gonderir.

Gorevlendirme Yapilmasi: il miidirii/sube miduri, gelen basvurulari bélge bazli ve ayni sirket/
firma icin sikayet sayisinin fazlaligina gore tasnifleyerek, gérev emri esliginde denetim yapacak
memurlari gérevlendirir.

Denetimin Yapilmasi: Memurlar, denetimin yapilacadi firmaya il mudirliginin tahsis ettigi aracla
gider.

Memurlar, firmaya girdikten sonra muhatap oldugu yetkiliye kimliklerini ibraz edip kendilerini
tanitirlar ve yapilacak denetim ile ilgili denetimin amaci, konusu, kapsami ve sonuglari hakkinda
bilgi verirler. Memurlar, denetim mahallinde, denetimle ilgili tespitleri iceren tespit tutanagini
diizenleyerek firma yetkilisi ile birlikte imza altina alirlar.

Denetimden sorumlu memur, tespit tutanagindaki bilgiler ve eki belgeleri sube muddrii ile birlikte
degerlendirir. Degerlendirme sonucunda; mevzuata aykirilik veya mevzuata uygunluk sonucuna
gore islem yapihr. Ticaret.Net'e herislem adimi ile ilgili kayit yapihr.

« Denetim sonucu mevzuata uygun bulunmussa is akisi 3.1. no.lu is adimi ile devam eder.
« Denetim sonucunda, mevzuata aykirlik tespit edilmis ise is akisi 4. no.lu is adimi ile devam
eder.
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3.1. BilgiVermeYazisininHazirlanmast:ilgili servismemuru, denetim sonucu uygun bulunmussa
sikayet edene, sikayet Bakanlik aracihgiyla gelmisse ve bilgi verilmesi talimatlandiriimissa
sikayet edenle birlikte Bakanliga da bilgi verme yazisini EBYSden hazirlar. Evrak sirah
amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur yazinin
ciktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

3.2. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir.

4. idari Para Cezasi Uygulanmasi Siireci: is akisi idari para cezasi uygulanmasi siireci ile devam eder.
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E. ISYERI DISINDA SATIS iCiN YETKi BELGESI VERILMESI VE iPTALI

Alt Siireg ilgili mevzuat uyarinca, is yeri disinda satis yapmak isteyen gercek veya tiizel kisiler
Aciklamasi icin is yeri disinda satis yetki belgesi verilmesi.

ilgili « 6502 sayili Tuketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun

Mevzuat « s Yeri Disinda Kurulan Sézlesmeler Yonetmeligi

istenilen  Dilekce
Belgeler « Bakanlik internet sayfasinda ilan edilen 6rnege uygun yetki belgesi (iki adet)
« Ticaret Sicil/Esnaf Sicil Gazetesi
« Noter onayli imza sirkileri
« Oda faaliyet belgesi
« Vergilevhasi
« SMMM/YMM tasdikli bilango ve gelir tablosu
« Satisa konu mal veya hizmetlerin listesi
« Cayma bildiriminin yapilacagi agik adres ve diger iletisim bilgileri
 Tiketicilerin 6deme yapilabilecekleri banka veya posta ¢eki hesabi
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isyeri Disinda Satis icin Yetki Belgesi Verilmesi ve iptali is Akis

1.

2.

10.

Miiracaat: Gercek veya tiizel kisi, dilekce ve gerekli belgeler ile il midurltigiine miracaat eder.

Evrakin On Kontroliiniin Yapilmasi: Memur, basvuru evrakinin uygunlugunu kontrol ederek varsa
eksik belgeleri tamamlattirir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.

Is Yeri Ziyaretinin Yapilmasi: Memur, basvuru yapan firmaya, beyan edilen adreste faaliyette
bulunulup bulunmadig, faaliyet konusunda calisip ¢calismadigini tespit etmek amaciyla ziyaret
yapar. Ziyaret sonucunda yapilan tespitleri ve bu tespitler sonucunda olusan kanaatleri iceren bir
tutanak dizenlenerek firma yetkilisi ile birlikte miistereken imzalar.

Basvurunun Degerlendirilmesi: Memur, basvuru sirasinda ibraz edilen bilgi/belgeler ve
duizenlenen tespit tutanagi cercevesinde basvuruyu il midiri/sube miduri ile degerlendirir.

Basvurunun uygun bulunmamasi halinde is akisi 5.1. no.lu is adimi ile uygun bulunmasi halinde 6.
no.lu is adimi ile devam eder.

5.1. Red Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, uygun gorilmeyen basvurulara iliskin red yazisini
EBYS'den hazirlar. Evrak siraliamirlerden gecerek imzalanir.imzalanan yazimemurun ekranina
duser. Memur yazinin ¢iktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim
eder, EBYS'den de birim evraka gonderir.

5.2. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir ya da
zimmet defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

Yetki Belgesinin Onaylanmasi: Memur, talep eden tarafindan doldurulmus yetki belgesinin
onaylanmasi icin Ust yaziyl EBYS'den hazirlayarak il midiriiniin imzasina sunar. imzalanan st
yazi memurun ekranina diser. Memur, is yeri disinda satis yetki belgesine il muduarinin imzasini
muteakip tarih ve sayi vererek il midurliginin mihrini basar.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, memurun hazirlamis oldugu is yeri disinda
satis yetki belgesini Ust yazi ekinde ilgili gercek veya tizel kisilere elden teslim eder veya iadeli
taahhtli olarak gonderir.

Yetki Belgesinin Ticaret.Net’e Kaydi: Memur, diizenlenen is yeri disinda satis yetki belgesinin
numarasi ve tarihini Ticaret.Net'e kaydeder.

iptal Listesinin Olusturulmasi: Memur, belirli periyotlarla yaptigi kontroller sonucunda iptali
gereken (suresi dolan, adres degisikligini bildirmeyen, faaliyet konusunu degistiren vs.) yetki
belgelerinin bir listesini yapar.

Yetki Belgesi iptal Olurunun Hazirlanmasi: Memur, yetki belgesi iptali icin hazirlanan listeyi
EBYS'den Ust yazi ekinde siraliamirlerin imzasini miteakip il midarinin oluruna sunar. Olur verilen
ust yazi memurun ekranina diser.
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iptal Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, listede yer alan firmalarin yetki belgelerinin iptal edildigine
dair yazilari EBYS'den ayri ayri hazirlayarak sirali amirlerin parafindan sonra il maduriiniin imzasina
sunar. imzalanan yazilar memurun ekranina diiser. Memur, yazilari birim evraka génderir ayrica her
firma icin ayri ayri ¢ikti alip yazilar zarfa koyarak postaya hazirlar.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.
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F. COKEY NUMARASI VERILMESI

istenilen  Dilekce

Kurulus ve adres unvan tadillerini iceren Ticaret Sicil Gazetesi
Belgeler .

Vergi levhasi

o Imza sirkileri
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CoKey Numarasi Verilmesi is Akisi

1.

Miiracaat: TSE'den hizmetyeterlilikbelgesialmakisteyenfirmalar, dilekce ve ekleriileilmidirligiine

CoKey numarasi almak icin bagvurur.

Evrakin On Kontroliiniin Yapilmasi: Memur, basvuru evrakinin uygunlugunu kontrol ederek varsa

eksik belgeleri tamamlatir.
Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.

Ticaret.Net'e Kayit: Memur, Ticaret.Net icerisinde dnce sirket sorgulama alanindan, basvuru yapan

firma bilgilerini arastirir.

« Eger daha once sistemde kayitli ise unvan ve adres bilgileri gtincellenir.
« Ticaret.Net'te firma bilgileri yer almiyorsa yeni kayit yapar.

Sistem Kayit Bilgisinin Verilmesi: Memur, Ticaret.Net'e kayit yaptiktan sonra, sistem Uzerinden

cikti alir.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Memur, ilgilisine CoKey numarasini iceren ciktiyi elden teslim eder.
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G. 4703 SAYILI KANUN KAPSAMINDA BAKANLIKCA GONDERILEN YILLIK PLANA
GORE YAPILAN DENETIM iSLEMLERI

Alt Siireg Bakanlikca gonderilen yillik plan dogrultusunda, piyasaya arz edilen GrGnlerin ilgili
Aciklamasi mevzuat kapsaminda teknik diizenlemelere uygun olarak Uretilip Gretilmedidi ile
guvenli olup olmadigini izlemek ve tespit etmek ve gerekiyorsa idari islem yapmak.

ilgili « 4703 sayili Uriinlere iliskin Teknik Mevzuatin Hazirlanmasi ve Uygulanmasina Dair
Mevzuat Kanun

e GUmruk ve Ticaret Bakanligi Piyasa Gozetimi ve Denetimi Yonetmeligi

« GUmruk ve Ticaret Denetmenligi Yonetmeligi

« Oyuncaklar Hakkinda Yonetmelik

« Tuketicinin Satin Alacagi Ayakkabilarin Temel Unsurlarinin Yapiminda Kullanilan
Malzemelerin Etiketlenmesine Dair Yonetmelik

« Tekstil Elyaf isimleri ve Tekstil Uriinlerinin Elyaf Kompozisyonlariyla ilgili Etiketleme
ve Isaretleme Hakkindaki Yonetmelik

« Tiketici Urtinlerinin Givenlik Risklerinin Belirlenmesine iligkin Teblig

« BaziTiketici Urlinlerinin Tehlikeli Kimyasal Madde icerigine Yonelik Piyasa Gdzetimi
ve Denetimine iliskin Teblig

« Baz Tuketici Urtinlerinde Uygunluk Denetimi Tebligi

« Hava Aromatize Edici Uriinlerin Uretimi, ithalati, Piyasa Gézetimi ve Denetimi ile
Bildirim Esaslarina Dair Teblig

« Elastomer ve Kauguktan Yapilmis Olan Biberon Basligi ve Emziklerde N-Nitrosamin
ve N-Nitrosamine Donuisebilen Maddelerin Miktari ve Bu Maddelerin Belirlenmesi
Hakkinda Teblig

« Havuz Suyunda Kullanilan Yardimcr Kimyasal Maddelerin Uretimi, ithalati, Piyasa
GOzetimi ve Denetimi ile Bildirim Esaslarina Dair Teblig

« Kuvvetli Asit veya Baz iceren Temizlik Uriinlerinin Uretimi, ithalati, Piyasa Gézetimi
ve Denetimi ile Bildirim Esaslarina Dair Teblig

« Tampon, Hijyenik Ped, Gd§is Pedi, Cocuk Bezi ve Benzeri Uriinlerin Uretimi, ithalati,
Piyasa GOzetimi ve Denetimi ile Bildirim Esaslarina Dair Teblig

« Deterjanlar ve Deterjanlarda Kullanilan Yiizey Aktif Maddeler Hakkinda Teblig

« Bakanhgimiz gorev ve yetki alanina giren trunlere iliskin TS EN Standartlari

istenilen Denetim icin duruma gore istenebilecek belgeler;
Belgeler « Dilekce
« Fatura

« Duzeltici faaliyet plani
» Testraporu
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4703 sayih Kanun Kapsaminda Bakanlikca Gonderilen Yillik Plana Gore Yapilan
Denetim islemleri is Akis

1. Bakanhgin Yilhk Plan Gondermesi: Bakanlk, her yilin Ocak ayr sonuna kadar, yil icerisinde
yapilacak denetimleri ve denetim metotlarini gosteren denetim planini il midurltgine gonderir.

2. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek koordinatoér denetmenin
ekranina duser.

3. Degerlendirme Toplantisi Yapilmasi: Koordinator denetmen, biitlin denetmenlerin katilimiyla
yaptigi toplantida, aylik periyotlar halinde rlin bazinda yapilacak denetimlerin gorev paylagimini
(Grun ile ilgili evrak kayit takibi, tablolarin hazirlanmasi, ¢ok sayida Grln varsa Urtnler ile ilgili
denetimin gorev paylasiminin yapilmasi) yapar.

4. Denetime On Hazirhk: Denetmen, denetim yapilacak iriinler bazinda; ilgili mevzuat, teknik
duzenleme ve standartlari, bu trtnleilgili daha 6nce yapilmis denetimlere iliskin tutanaklariinceler.
Denetmen, yaptigi inceleme ve degerlendirme sonucunda, denetim yapilacak yerleri (6nceden
baslamis irlin denetim takiplerini de dikkate alarak Uiretim ve satis alanlarini) belirler.

5. Denetimin Yapilmasi: Denetmen, denetim mahalline il midurliginin tahsis ettigi aracla gider.

Denetleyecegi firmalarn (Uretici veya satic)) o mahalde belirler. Denetmen, belirledigi firmaya
girdikten sonra muhatap oldugu yetkiliye kimligini ibraz edip kendini tanitarak yapilacak denetim
ile ilgili denetimin amaci, konusu, kapsami, metodu ve sonugclari hakkinda bilgi verir. Denetmen,
denetimi yillik planda belirtilen metoda (duyusal inceleme, etiket/isaret kontrolii ve test muayene)
gore yapar. Yapilan tespitleri iceren tutanak diizenlenerek firma yetkilisi ile birlikte imza altina alinir.
Bir nuishasi firma yetkilisine teslim edilir.

Denetmen, duyusal inceleme ve etiket/isaret kontroli metotlarina gore yaptigi denetimde;
aykirihgin tespit edildigi firma, satici veya dagiticiysa, Griiniin nerede Uretildigine veya nereden
temin edildigine dair tutanak dizenlenirken firmadan Uretici/ithalatci tespiti amacl belge veya
beyani on giin stire vererek ibraz etmesini ister.

Denetmen, duyusal inceleme ve etiket/isaret kontroli metotlarina gére yaptigi denetimde uygun
oldugunu tespit ettigi trline iliskin uygunluk tespiti tutanagini firma yetkilisi ile birlikte imza altina
alir. Bir nuishasi firma yetkilisine teslim edilir.

5.1. Duyusal inceleme: Denetmen, {iriiniin bes duyu organiyla ilgili mevzuat ve standartlara
uygun olup olmadigini degerlendirir.

5.2. Etiket/isaret Kontrolii: Denetmen, iriiniin etiket/isaretlerinin ilgili mevzuat ve standartlara
uygun olup olmadigini degerlendirir.

5.3. Test Muayene: Denetmen, uriiniin ilgili mevzuata ve standartlara uygun olup olmadigini
belirlemek icin laboratuvar analizinin yapilmasi amaciyla Griinden (¢ takim numune alir. Bu

durum, tevsik edilmek lizere denetmen ve firma yetkilisinin imzasiyla tutanaga baglanir.
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Gelen Evrak Siireci: Denetmenlerin dizenleyerek elden verdikleri tutanaklar, gelen evrak sureci is
akisini takip ederek ilgili denetmenin ekranina duser, koordinatér denetmen basili evraki da elden
ilgili denetmene havale eder.

Tutanaktaki Tespitlerin Degerlendirilmesi: Duyusal inceleme, etiket/isaret kontroll ve/veya test
muayene yontemlerine gore yapilan degerlendirme sonucunda; denetmen aykirilik, gtivensizlik
siphesi veya uygunluk tespitine gore hareket eder.

7.1.

Aykirilik tespiti halinde;

Firma Ureticiyse firmaya duzeltici faaliyet plani hazirlamasi icin on bes giin sure verilir.

» Firma on bes guin icinde faaliyet planini il midirligune ibraz etmez ise is akisi 7.1.3.1. no.lu
isadimiile,

» Firma on bes giin icinde dilekce ekinde diizeltici faaliyet planini il midurliglne ibraz eder
iseis akisi 7.1.4. no.lu is adimi ile,

Firma Uretici degil ve Ureticiyi beyan etmemis ise kendisi Uretici olarak kabul edilir ve firmaya

dizeltici faaliyet plani hazirlamasi icin on beg giin sure verilir.

» Firma on bes guin icinde faaliyet planini il midirligune ibraz etmez ise is akisi 7.1.3.1. no.lu
isadimiile,

» Firma on bes glin icinde dilekce ekinde diizeltici faaliyet planini il midurligine ibraz eder
ise is akisi 7.1.4. no.lu is adimi ile devam eder.

Firma Uretici degil ve Uretici beyanini ispat edici belgelerle il midurltigine ibraz eder ise is

akist 7.1. no.lu is adimi ile devam eder.

Guvensizlik stiphesi halinde, is akisi, 7.2. no.lu is adimi ile devam eder.

Uygunluk tespiti halinde ise is akisi, 7.3. no.lu is adimi ile devam eder.

Firmanin l'Jreticiyi Beyan Etmesi: Firma, verilen siire icerisinde, bir dilekge ekinde, ispatlayici
belgelerle ureticiyi/ithalatgiyi il midurligine ibraz eder.

7.1.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak suireci is akisini takip ederek ilgili denetmenin
ekranina diser, koordinatér denetmen basili evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

7.1.2. BeyaninDegerlendirilmesi: Denetmen, firmanin vermisoldugu beyaniveispatlayici
belgeleri degerlendirir.

e Beyan edilen uretici adresi il madurliginin sorumlu oldugu illerden birinde
degil ise is akisi 7.1.2.1. no.lu is adimi ile,

e Sorumlu olduguiillerden birinde ise is akisi 7.1.3. no.lu is adimi ile devam eder.

7.1.2.1. ilgili il Miidiirliigiine Génderme Yazisinin Hazirlanmasi: Eger beyanda
belirtilen Uretici adresi il midirliginin sorumlulugu disinda ise ilgili il
mudurligiine EBYS'den ureticinin tespiti ve aykirihgin giderilmesi icin yazi
hazirlar ve imzaya sunar. imzalanan yazi denetmenin ekranina diser, st
yaziyi birim evraka havale eder. Ayrica denetmen, kendisine havale edilen
tutanak ve eklerini tist yaziyla birlikte PGDS'ye kaydeder. Uriinle ilgili PGDS
kaydini da ilgili il midurligine génderir.
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7.1.2.2. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, Ust yaziyi ilgili il
mudurligine gonderir.

7.1.3. Uretici Tespiti Yapilmasi: Denetmen, beyana esas olan ve il miidiirligiiniin sorumlu
oldugu adresteki firmaya gider, Grlinun Ureticisi olup olmadiginin tespitini yapar.

« Firma Ureticiyse, firmaya duzeltici faaliyet plani hazirlamasi icin on bes gin siire verilir.
» Firma on bes glin icinde faaliyet planini il midurligine ibraz etmez ise is
akisi 7.1.3.1. no.luis adimi ile,
» Firmaonbesgunicindedilekce ekinde diizelticifaaliyet planiniilmidirligiine
ibraz eder ise is akisi 7.1.4. no.lu is adimi ile,
« Firma Uretici degil ve Uretici beyan etmemis ise kendisi Uretici olarak kabul edilir
ve firmaya duzeltici faaliyet plani hazirlamasi icin on bes gtin sure verilir.
» Firma on bes glin icinde faaliyet planini il midurligine ibraz etmez ise is
akisi 7.1.3.1. no.luis adimi ile,
» Firmaonbesgunicindedilekce ekinde diizelticifaaliyet planiniilmidirligiine
ibraz eder ise is akisi 7.1.4. no.lu is adimi ile devam eder.
« Firma Uretici degil ve Uretici beyanini, ispat edici belgelerle il midurligine ibraz
eder ise is akisi 7.1. no.lu is adimi ile devam eder.

7.1.3.1. idariPara Cezasi Uygulanmasi: Firma, on bes giin icinde diizeltici faaliyet
plani sunmazsa is akisi idari para cezasi uygulanmasi suireci ile devam eder.

7.1.4. Dizeltici Faaliyet Planinin Gelmesi: Firma, verilen sure icerisinde duzeltici faaliyet
planini il maduirltglne dilekge ekinde sunar.

7.1.5. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili denetmenin
ekranina diser, koordinatdr denetmen basili evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

7.1.6. Faaliyet Planinin Degerlendirilmesi ve Sonug¢ Yazisinin Hazirlanmasi: Denetmen,
firmanin sunmus oldugu duizeltici faaliyet planinda talep edilen siireyi, belirtilen
driin adedine ve urtnin dagitimi yapilan yerlerin durumuna gore degistirerek veya
kabul ederek, Ureticiye gonderilmek tzere sonug yazisini EBYS'den hazirlar ve il
midiriiniin imzasina sunar. imzalanan evrak denetmenin ekranina diiser, denetmen

evraki postaya hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

7.1.7. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, zarfi iadeli taahhitlu olarak
ilgili firmaya gonderir.

7.1.8. Uygunsuzlugun Giderilip Giderilmediginin Kontrolii: Denetmen, Ureticinin veya
ithalatginin kabul edilen diizeltici faaliyet stiresi sonrasinda uygunsuzlugun (aykirihk/
glivensizlik) giderilip giderilmediginin tespiti icin firmaya denetime giderek, duyusal
inceleme ve etiket/isaret kontrolii yontemlerine gore yapilan degerlendirme
sonucunda; uygunsuzlugun giderilip giderilmedigini tespit eder.
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7.2.

7.1.9.

7.1.10.

7.1.11.

«  Uygunsuzluk giderilmis ise is akisi 7.1.9. no.lu is adimi ile,

« Uygunsuzluk giderilmemis ve mucbir sebep hali yok ise is akisi 7.1.3.1. no.lu is
adimi ile devam eder.

e Micbir sebep var ise alti ayl gegmemek Uzere ek sure verilir. Sire sonunda is
akisi tekrar 7.1.8. no.lu is adimi ile devam eder.

Uygunluk Teyidi: Denetmen, uygunsuzlugun giderildigini gosteren bir tutanak
duzenleyerek uygunluk teyidi verir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili denetmenin
ekranina duser, koordinator denetmen ayrica tutanak ve ekini elden ilgili denetmene
havale eder.

Aykirilik Sonucunun PGDS’ye Kaydi: Denetmen, kendisine havale edilen tutanak
ve eklerini Ust yaziyla birlikte PGDS'ye kaydeder.

Numune Gonderme Yazisinin Hazirlanmasi: Denetmen, glivensizlik stphesiyle alinmis
numuneleri laboratuvara géndermek Uzere EBYS'den bir Ust yazi hazirlayarak il miduarinin
imzasina sunar. imzalanan yazi denetmenin ekranina diiser, ist yaziyi birim evraka havale eder.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

Yazinin Denetmene Teslimi: Evrak kayit memuru, numune gonderme yazisinin
ciktisini alarak ilgili denetmene verir.

Numunenin Gonderilmesi/Gotiiriilmesi: Denetmen, imzalanan Ust yazi ekinde,
numuneleri sivi ihtiva etmiyorsa anlasmali laboratuvara kargo araciligiyla génderir.
Numune, sivi ihtiva ediyorsa denetmen refakatinde laboratuvara elden géturdlebilir.

Numune Sonuclarinin Gelmesi:Laboratuvar,numune sonuclarinailiskin laboratuvar
raporunu, il mudurligine gonderir.

Gelen Evrak Siireci: Laboratuvardan gelen numune deney raporlar, gelen evrak
sUreci is akisini takip ederek ilgili denetmenin ekranina diser, koordinatér denetmen
basili evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

Test Sonuclarinin Degerlendirilmesi: Laboratuvardan gelen test sonuclari; givenli,
glvensiz ve/veya aykiri olabilir.

Laboratuvar sonucunun;

e Aykiri olmasi durumunda is akisi 7. 1. no.lu is adimuile,

e Guvensiz olmasi durumunda is akisi 7.2.5.1. no.lu is adimi ile,

e  Guvenli olmasi durumunda ise is akisi 7.2.5.2. no.lu is adimi ile devam eder.

7.2.5.1. Uretici Tespitinin Yapilmasi: Denetmen, giivensizligi tespit edilen Giriini
denetledigi firmaya gider.

«  Firma Ureticiyse tutanak duzenleyerek firma yetkilisiyle imza altina alir.
Bu durumda is akisi sirasiyla 7.2.5.1.1. ve 7.2.5.1.2. no.lu is adimlariyla

devam eder.
www.gtb.gov.tr
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« Firma dUretici degilse GrinlU nereden temin ettigine dair tutanak
dizenleyerek firmadan Uretici/ithalatci tespiti amaciyla belge ibrazi
veya beyanda bulunmasi igin on glin siire verir.

» Ongunluk stire sonunda Ureticiyi/ithalatgiyl beyan etmezise kendi
uretici kabul edilir; is akisi sirasiyla 7.2.5.1.1. ve 7.2.5.1.2. no.lu is
adimlariyla devam eder.

» \Verilen on gunlik slre icerisinde firmanin Uretici beyaninda
bulunmasi durumunda is akisi 7.2.5.1.1.1. no.lu is adimindan devam
eder.

7.2.5.1.1. Gelen Evrak Siireci: Denetmenlerin diizenleyip elden verdikleri
tutanaklar (guivensizlik tespiti), gelen evrak sureci is akisini takip
ederek ilgili denetmenin ekranina duser, koordinatér denetmen
basili evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

7.2.5.1.1.1.  Uretici Beyan Edilmesi: Firma, (iriiniin Greticisi/ ithalatcisini
ispat edici belgeleri il midurltgine bir dilekce ekinde beyan
eder.

7.2,5.1.1.2. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini
takip ederek ilgili denetmenin ekranina duser, koordinator
denetmen basili evraki da elden ilgili denetmene havale
eder.

7.2.5.1.1.3. Beyanin Degerlendirilmesi: Denetmen, firmanin yapmis
oldugu beyani ve ispat edici belgeleri degerlendirir.

Beyan edilen Uretici;

o ilmudurlagi sorumlulugu disindaysa is akist 7.2.5.1.1.3.1.
no.lu is adimiyla,

o il mudurligi sorumlulugundaysa is akisi 7.2.5.1. no.lu is
adimiyla devam eder.

7.2.5.1.1.3.1. ilgili il Midiirliigiine Havale: Denetmen, beyanda
belirtilen Uretici adresi il midurliginin sorumlulugu
disinda ise ilgili il madurligine EBYS'den Ureticinin
tespiti icin yazi hazirlar ve imzaya sunar. imzalanan yaz
denetmenin ekranina diser, Ust yaziyr birim evraka
havale eder. Ayrica denetmen, kendisine havale edilen
tutanak ve eklerini Gst yaziyla birlikte PGDS’ye kaydeder.
Uriinle ilgili PGDS kaydini da ilgili il mudirltgine
gonderir.

7.2.5.1.1.3.2. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru,
ust yaziyrilgili il mudurlagune gonderir.
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7.2.5.1.2. Sonucun Bakanhga Bildirilme Yazisinin Hazirlanmasi:
Denetmen, glvensizligi tespit edilen Grun ile ilgili Gretici/
ithalatci tespiti yapilan firmanin bilgilerini Bakanhga bildirilmek
uzere EBYS'den yaziyi hazirlayarak il mudurinin imzasina sunar.
imzalanan yazi denetmenin ekranina duser, Gst yaziyr birim
evraka havale eder. Ayrica denetmen, kendisine havale edilen
tutanak ve eklerini Ust yaziyla birlikte PGDS’ye kaydeder.

7.2.5.1.3. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, yaziyi
Bakanliga gonderir.

7.2.5.1.4. Bakanhgin Giivensizligi Karara Baglamasi: Bakanlik, glivensiz
oldugu tespit edilen uriinle ilgili islemlerin sonucunu firmaya
teblig eder.

7.2.5.1.5. Bakanhgmn il Miidiirliigiine Teblig Talimati Gondermesi:

Bakanlik, glivensiz urlinler igin firmaya uygulanan yaptirimin
teblig edilememesi durumunda, firmaya teblig edilmesi icin
ilgili il mudurligine gonderir.

7.2.5.1.6. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip
ederek ilgili denetmenin ekranina duiser, koordinator denetmen
basili evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

7.2,5.1.7. Denetmen Eliyle Teblig: Denetmen, Uretici/ithalatci firmaya gider,
glivensiz Urlin icin uygulanacak yaptirim kararini elden teblig eder
ve bu durumu firma yetkilisiyle birlikte tutanak altina alir.

7.2.5.1.8. Tebligatin Yapildigina Dair Ust Yazinin Hazirlanmasi:
Denetmen, tebligatin yapildigina dair Ust yaziyi1 EBYS'de
hazirlayarak il midirinin imzasina sunar. imzalanan yazi
denetmenin ekranina diser, denetmen Ust yaziyi birim evraka
havale eder.

7.2.5.1.9. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, tebligatin
yapildigina dair Ust yaziyi EBYS'den Bakanlhida gonderir.

7.2.5.2. Sahit Numunelerin Firmaya Teslimi: Denetmen, test raporunun guvenli
cikmasi halinde; il midirliginde muhafaza edilen sahit numuneyi alarak
denetimi gerceklestirdigi firmaya giderek numuneyi teslim eder, firmanin
elinde bulunan ve teslim edilen sahit numunenin satisinin yapilabilecegini
bildirir, test sonucuyla ilgili bilgilendirme yapar, deney raporunun bir
suretini firmaya teslim eder ve tim bunlari firma yetkilisi ile birlikte tutanak
altina alir.
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7.2.5.2.1.

7.2.5.2.2.

Gelen Evrak Siireci: Denetmen tarafindan elden teslim edilen
tutanak, gelen evrak suireci is akisini takip ederekilgili denetmenin
ekranina duser, koordinator denetmen basili evraki da elden ilgili
denetmene havale eder.

Dosyanin Kapatilmasi (Giivenli): Denetmen, tutanagi PGDS'ye
kaydeder ve bagli olan tutanaklarla beraber tamamini tek tek
PGDS'deki “kapat” butonuna basarak dosyayr kapatir. Bagli
tutanaklarin ilki, diger butin tutanak ve eklerinin yiklenmesi
isleminden sonra kapatilir.

7.3. Dosyanin Kapatilmasi (Uygun): Denetmen, havale edilen uygunluk tespit tutanagini
PGDS'ye kaydeder ve PGDS'deki “kapat” butonuna basarak dosyayi kapatir.
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H. 4703 SAYILI KANUN KAPSAMINDA BAKANLIKCA GONDERILEN KAMPANYA

DENETIMLERI
Alt Siireg Bakanlhigin gonderdigi kampanya denetimleri dogrultusunda, piyasaya arz edilen
Aciklamasi drtnlerin ilgili mevzuat kapsaminda teknik dizenlemelere uygun olarak Uretilip
uretilmedigi ile givenli olup olmadigini izlemek ve tespit etmek ve gerekiyorsa idari
islem yapmak.
ilgili « 4703 sayili Urtinlere iliskin Teknik Mevzuatin Hazirlanmasi ve Uygulanmasina Dair
Mevzuat « Kanun
« Gumrulk ve Ticaret Bakanlgi Piyasa Gozetimi ve Denetimi Yonetmeligi
e GUmruk ve Ticaret Denetmenligi Yonetmeligi
« Oyuncaklar Hakkinda Yonetmelik
» Tuketicinin Satin Alacagi Ayakkabilarin Temel Unsurlarinin Yapiminda Kullanilan
« Malzemelerin Etiketlenmesine Dair Yonetmelik
o Tekstil Elyaf isimleri ve Tekstil Uriinlerinin Elyaf Kompozisyonlaryla ilgili Etiketleme
« ve isaretleme Hakkindaki Yonetmelik
« Tiiketici Urtinlerinin Guvenlik Risklerinin Belirlenmesine iliskin Teblig
« BaziTuketici Urtinlerinin Tehlikeli Kimyasal Madde icerigine Yonelik Piyasa Gozetimi
« ve Denetimine iliskin Teblig
« Baz Tiiketici Uriinlerinde Uygunluk Denetimi Tebligi
« Hava Aromatize Edici Uriinlerin Uretimi, ithalati, Piyasa Gézetimi ve Denetimi ile
Bildirim Esaslarina Dair Teblig
« Elastomer ve Kauguktan Yapilmis Olan Biberon Basligi ve Emziklerde N-Nitrosamin
ve N-Nitrosamine Donlisebilen Maddelerin Miktari ve Bu Maddelerin Belirlenmesi
Hakkinda Teblig
« Havuz Suyunda Kullanilan Yardimci Kimyasal Maddelerin Uretimi, ithalati, Piyasa
GoOzetimi ve Denetimi ile Bildirim Esaslarina Dair Teblig
« Kuvvetli Asit veya Baz iceren Temizlik Uriinlerinin Uretimi, ithalati, Piyasa Gdzetimi
ve Denetimi ile Bildirim Esaslarina Dair Teblig
« Tampon, Hijyenik Ped, Gd§is Pedi, Cocuk Bezi ve Benzeri Uriinlerin Uretimi, ithalat,
Piyasa Gozetimi ve Denetimi ile Bildirim Esaslarina Dair Teblig
« Deterjanlar ve Deterjanlarda Kullanilan Yuzey Aktif Maddeler Hakkinda Teblig
« Bakanhgimiz gorev ve yetki alanina giren Urtnlere iliskin TS EN Standartlari
istenilen Denetim icin duruma gore istenebilecek belgeler;
Belgeler « Dilekce
» Fatura

Duzeltici faaliyet plani
Test raporu
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4703 Sayih Kanun Kapsaminda Bakanlikca Génderilen Kampanya Denetimleri is
Akisi

1.

Bakanlhigin Kampanya Denetimi Gondermesi: Kampanya denetimi, yillik plan haricinde 6zel
olarak tasarlanmis faaliyetleri kapsar. Bakanlik, yil icerisinde ve bolgesel bazda kampanya denetimi
talimatini iceren Ust yazi ve kampanya icerigini gosteren eklerini ilgili il madurliklerine génderir.
Bakanlik, bu kampanya denetiminde rehberlik yapilmasini da istiyorsa; dokiiman, brosir vb.
materyalleri génderebilir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek koordinatér denetmenin
ekranina duser.

Denetime On Hazirlik: Koordinatér denetmen ve diger denetmenler, denetim yapilacak triinler
bazinda; ilgili mevzuat, teknik diizenleme ve standartlari, bu urlnle ilgili daha 6nce yapilmis
denetimlereiliskin tutanaklariinceler.Koordinatdr denetmen ve diger denetmenleryaptigiinceleme
ve degerlendirme sonucunda, denetim yapilacak yerleri belirler, ayrica denetim gruplarini olusturur.
Eger kampanya denetimi rehberlik faaliyeti de iceriyorsa ve Bakanliktan ilgili dokiimanlar gelmisse
denetmenlere verir; Bakanliktan dokiiman gelmemisse dokiimanlarin hazirlanmasini saglar.

Denetimin Yapilmasi: Denetmen, denetim mahalline il midurltginin tahsis ettigi aracla gider.

Denetleyecegi firmalar (lretici veya saticl) o mahalde belirler. Denetmen, belirledigi firmaya
girdikten sonra muhatap oldugu yetkiliye kimligini ibraz ederek kendini tanitir. Yapilacak denetim
ile ilgili denetimin amaci, konusu, kapsami, metodu ve sonuglari hakkinda bilgi verir.

Denetmen, denetimi kampanya denetim talimatinda belirtilen metoda (duyusal inceleme, etiket/
isaret kontroll ve test muayene) gore yapar. Yapilan tespitleri iceren tutanak diizenlenerek firma
yetkilisi ile birlikte imza altina alinir. Bir ntishasi firma yetkilisine teslim edilir.

Denetmen, duyusalinceleme ve etiket/isaret kontroli metotlarina gére yaptigidenetimde aykiriligin
tespit edildigi firma Uretici ise on bes glin siire vererek diizeltici faaliyet planini il mudurligine
ibraz etmesini ister. Firma satici veya dagiticiysa, Griiniin nerede Uretildigine veya nereden temin
edildigine dair tutanak diizenleyerek ureticinin/ithalat¢inin tespiti icin firmadan belge ibrazi veya
beyanini on giin sure vererek ibraz etmesini ister.

Denetmen, duyusal inceleme ve etiket/isaret kontrolli metotlarina gore yaptigi denetimde uygun
oldugunu tespit ettigi trline iliskin uygunluk tespiti tutanagini firma yetkilisi ile birlikte imza altina
alir. Bir nushasi firma yetkilisine teslim edilir.

Kampanya denetim talimati, rehberlik faaliyeti de iceriyorsa denetmen, firma calisanlarina dikkat
edilmesi gereken hususlar hakkinda bilgi verir. Bu faaliyet, firma yetkilisi ve denetmen tarafindan
tutanakla imza altina alinir. Bir nuishasi firma yetkilisine teslim edilir.

4.1. Duyusal inceleme: Denetmen, iiriiniin bes duyu organiyla, ilgili mevzuat ve standartlara
uygun olup olmadigini degerlendirir.
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4.2. Etiket/isaret Kontrolii: Denetmen, {iriiniin etiket/isaretlerinin ilgili mevzuat ve standartlara
uygun olup olmadigini degerlendirir.
4.3. Test Muayene: Denetmen, Uriinin ilgili mevzuata ve standartlara uygun olup olmadigini

belirlemek icin laboratuvar analizinin yapilmasi amaciyla triinden t¢ takim numune alir. Bu
durum tevsik edilmek tizere denetmen ve firma yetkilisinin imzasiyla tutanaga baglanir.

4.4. Rehberlik Faaliyeti: Denetmen, Bakanlikca gonderilen veya denetmenlerce hazirlanan

rehberlik faaliyetine konu brosir veya dokiimanlari ilgili firmalara ulastirarak bilgilendirme
islemini yapar.

Gelen Evrak Siireci: Denetmenlerin kampanya denetimine iliskin diizenledikleri ve teslim ettikleri

tutanaklar, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili denetmenin ekranina duser, koordinator

denetmen basili evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

Tutanaktaki Tespitlerin Degerlendirilmesi: Duyusal inceleme, etiket/isaret kontrolii ve/veya test

muayene yontemlerine gore yapilan degerlendirme sonucunda; denetmen aykirilik, gtivensizlik

sUphesi veya uygunluk tespitine gore hareket eder.

Aykinlk tespiti halinde;

Firma ureticiyse firmaya duzeltici faaliyet plani hazirlamasi icin on bes giin sure verilir.

» Firma on bes glin icinde faaliyet planini il mudurliglne ibraz etmez ise is akisi 7.1.3.1. no.lu
isadimiile

» Firma on bes glin icinde dilekce ekinde diizeltici faaliyet planini il midurligune ibraz eder
ise is akisi 7.1.4. no.lu is adimi ile devam eder.

Firma Uretici degil ve Ureticiyi beyan etmemis ise kendisi Uretici olarak kabul edilir ve firmaya

duzeltici faaliyet plani hazirlamasi icin on beg giin sure verilir.

» Firma on bes glin icinde faaliyet planini il mudurliglne ibraz etmez ise is akisi 7.1.3.1. no.lu
isadimiile,

» Firma on bes gln icinde dilekce ekinde diizeltici faaliyet planini il midurligune ibraz eder
ise is akisi 7.1.4. no.lu is adimi ile devam eder.

Firma Uretici degil ve Uretici beyanini ispat edici belgelerle il muduarligune ibraz eder ise is akisi
7.1.no.luis adimi ile devam eder.

Guvensizlik siiphesi halinde is akisi 7.2. no.lu is adimi ile devam eder.

Uygunluk tespiti halinde ise is akisi 7.3. no.lu is adimi ile devam eder.

7.1. Firmanin Ureticiyi Beyan Etmesi: Firma, verilen siire icerisinde, bir dilekce ekinde, ispatlayici

belgelerle uretici/ithalatciyr il mudurligune ibraz eder.

7.1.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak suireci is akisini takip ederek ilgili denetmenin
ekranina duser, koordinator denetmen basili evraki da elden ilgili denetmene havale
eder.
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7.1.2. Beyanin Degerlendirilmesi: Denetmen, firmanin vermis oldugu beyaniveispatlayici
belgeleri degerlendirir.

« Beyan edilen uretici adresi il midirliginin sorumlu oldugu illerden birinde
degil ise is akisi 7.1.2.1. no.lu is adimi ile,
e Sorumlu olduguillerden birinde ise is akisi 7.1.3. no.lu is adimi ile devam eder.

7.1.2.1. lgili il Miidiirliigiine Gonderme Yazisinin Hazirlanmasi: Denetmen,
beyanda belirtilen Uretici adresi il muduarliginin sorumlulugu disinda
ise ilgili il midurligune, Ureticinin tespiti ve aykirihgin giderilmesi icin
EBYSden yazi hazirlar ve imzaya sunar. imzalanan yazi denetmenin
ekranina duger, Ust yaziyl birim evraka havale eder. Ayrica denetmen,
kendisine havale edilen tutanak ve eklerini Ust yaziyla birlikte PGDS'ye
kaydeder. Uriinle ilgili PGDS kaydini da ilgili il midrligtne génderir.

7.1.2.2. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, Ust yaziyi ilgili il
mudurligine gonderir.

7.1.3. Uretici Tespiti Yapilmasi: Denetmen, beyana esas olan ve il miidiirligiiniin sorumlu
oldugu adresteki firmaya gider, Grlnun Ureticisi olup olmadiginin tespitini yapar.

«  Firma Ureticiyse firmaya duizeltici faaliyet plani hazirlamasi icin on bes giin siire
verilir.
» Firma on bes gin icinde faaliyet planini il midirligine ibraz etmez ise is
akisi 7.1.3.1. no.lu is adimi ile,
» Firma on bes gln icinde dilekce ekinde duzeltici faaliyet planini il
mudurligine ibraz eder ise is akisi 7.1.4. no.lu is adimi ile devam eder.

«  Firma Uretici degil ve Ureticiyi beyan etmemis ise kendisi Uretici olarak kabul
edilir ve firmaya diizeltici faaliyet plani hazirlamasi icin on bes giin stre verilir.
» Firma on bes glin icinde faaliyet planini il midurligune ibraz etmez ise is
akisi 7.1.3.1. no.lu is adimi ile,
» Firma on bes giin icinde dilekce ekinde duizeltici faaliyet planini il
mudurligine ibraz eder ise is akisi 7.1.4. no.lu is adimi ile devam eder.

«  Firma uretici degil ve Uretici beyanini ispat edici belgelerle il mudurligline ibraz
eder ise is akisi 7.1. no.lu is adimi ile devam eder.

7.1.3.1. idariPara Cezasi Uygulanmasi: Firma, on bes giin icinde diizeltici faaliyet
plani sunmazsa is akisi idari para cezasi uygulanmasi sureci ile devam eder.

7.1.4. Dizeltici Faaliyet Planinin Gelmesi: Firma, verilen siire icerisinde duzeltici
faaliyet planini il midurliigne dilekce ekinde sunar.
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7.2,

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1 08.

7.1.9.

7.1.10.

7.1.11.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili denetmenin
ekranina duser, koordinatdr denetmen basil evraki da elden ilgili denetmene havale
eder.

Faaliyet Planinin Degerlendirilmesi ve Sonu¢ Yazisinin Hazirlanmasi: Denetmen,
firmanin sunmus oldugu duzeltici faaliyet planinda talep edilen sireyi, belirtilen
Urin adedine ve trindn dagitimi yapilan yerlerin durumuna gore degistirerek veya
kabul ederek, tireticiye gonderilmek Uzere sonug yazisini EBYS'den hazirlar ve il
miidiriiniin imzasina sunar. imzalanan evrak denetmenin ekranina diiser, denetmen
yazinin ¢iktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, zarfi iadeli taahhutlu olarak
ilgili firmaya gonderir.

Uygunsuzlugun Giderilip Giderilmediginin Kontrolii: Denetmen, Ureticinin
veya ithalatcinin kabul edilen dizeltici faaliyet slresi sonrasinda uygunsuzlugun
(aykinhk/guvensizlik) giderilip giderilmediginin tespiti icin firmaya denetime
giderek, duyusal inceleme ve etiket/isaret kontroli ydntemlerine gore yapilan
degerlendirme sonucunda; uygunsuzlugun giderilip giderilmedigini tespit eder.

«  Uygunsuzluk giderilmis ise is akisi 7.1.9. no.lu is adimi ile,

e Uygunsuzluk giderilmemis ve micbir sebep hali yok ise is akisi 7.1.3.1. no.lu is
adimiile devam eder.

«  Micbir sebep var ise alti ayl gegmemek Uzere ek suire verilir. Sire sonunda is
akisi tekrar 7.1.8. no.lu is adimi ile devam eder.

Uygunluk Teyidi: Denetmen, uygunsuzlugun giderildigini gosteren bir tutanak
duzenleyerek uygunluk teyidi verir.

Gelen Evrak Siireci: Denetmenlerin diizenleyip elden verdikleri tutanaklar
(uygunluk/uygunsuzluk) gelen evrak sireci is akisini takip ederek ilgili denetmenin
ekranina duser, koordinator denetmen basil evraki da elden ilgili denetmene havale
eder.

Aykirihlk Sonucunun PGDS’ye Kaydi: Denetmen, kendisine havale edilen
tutanak ve eklerini PGDS’ye kaydeder.

Numune Gonderme Yazisinin Hazirlanmasi: Denetmen, guvensizlik siiphesiyle alinmis
numuneleri laboratuvara gondermek izere EBYS'den bir Ust yazi hazirlayarak il midurinin
imzasina sunar. imzalanan yazi denetmenin ekranina diser, st yaziyl birim evraka havale

eder.

7.2.1.

Evrakin Denetmene Teslimi: Evrak kayit memuru, numune gonderme yazisinin
ciktisini alarak ilgili denetmene verir.
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7.2.2. Numune Gonderilmesi/Gotiriilmesi: Denetmen, imzalanan ust yazi ekinde,
numuneleri sivi ihtiva etmiyorsa anlasmali laboratuvara kargo araciligiyla gonderir.
Numune, sivi ihtiva ediyorsa denetmen refakatinde laboratuvara elden gétdrilebilir.

7.2.3. NumuneSonuglarinin Gelmesi:Laboratuvar,numunesonuclarinailiskinlaboratuvar
raporunu, il muduarligine gonderir.

7.2.4. Gelen Evrak Siireci: Laboratuvardan gelen numune deney raporlari, gelen evrak
sureciis akisini takip ederek ilgili denetmenin ekranina diiser, koordinator denetmen
basili evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

7.2.5. TestSonuclarinin Degerlendirilmesi: Laboratuvardan gelen test sonuglari; gtivenli,
glivensiz ve/veya aykiri olabilir.

Laboratuvar sonucunun;
e Aykiri olmasi durumunda is akisi 7. 1. no.lu is adimi ile,
e Guvensiz olmasi durumunda is akisi 7.2.5.1. no.lu is adimi ile,

e Guvenli olmasi durumunda ise is akisi 7.2.5.2. no.lu is adimi ile devam eder.

7.2.5.1. Uretici Tespitinin Yapilmasi: Denetmen, giivensizligi tespit edilen Griini
denetledigi firmaya gider.

«  Firma Ureticiyse tutanak diizenleyerek firma yetkilisiyle imza altina alir.
Bu durumda is akisi sirasiyla 7.2.5.1.1. ve 7.2.5.1.2. no.lu is adimlariyla
devam eder.

o Firma dUretici degilse Urlinl nereden temin ettigine dair tutanak
dizenleyerek firmaya Uretici/ithalatci tespiti amaciyla belge ibrazi
veya beyanda bulunmasi icin on gtin stire verir.

» Onglnluk sure sonunda ureticiyi/ithalat¢iyl beyan etmezise kendi
uretici kabul edilir; is akisi sirasiyla 7.2.5.1.1. ve 7.2.5.1.2. no.lu is
adimlariyla devam eder.

» Verilen on gunlik sure icerisinde firmanin Uretici beyaninda
bulunmasi durumunda is akisi 7.2.5.1.1.1. no.lu is adimindan
devam eder.

7.2.5.1.1. Gelen Evrak Siireci: Denetmenlerin diizenleyip elden verdikleri
tutanaklar (glvensizlik tespiti), gelen evrak sireci is akisini takip
ederek ilgili denetmenin ekranina duser, koordinatér denetmen
basili evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

7.2.5.1.1.1. Uretici Beyan Edilmesi: Firma, Griiniin reticisini/
ithalatcisini ispat edici belgelerle il midurligune bir dilekce
ekinde beyan eder
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7.2.5.1.1.2.  Gelen Evrak Siireci: Firmanin yapmis oldugu beyan, gelen
evrak sureci is akisini takip ederek ilgili denetmenin ekranina
diser, koordinator denetmen basili evraki da elden ilgili
denetmene havale eder.

7.2.5.1.1.3. Beyanin Degerlendirilmesi: Denetmen firmanin yapmis
oldugu beyani ve ispat edici belgeleri degerlendirir.

Beyan edilen uretici;

« Il midirligu  sorumlulugu disindaysa is akis
7.2.5.1.1.3.1. no.luis adimiyla,

o IImudirligi sorumlulugundaysa is akisi 7.2.5.1. no.lu is
adimiyla devam eder.

7.2.5.1.1.3.1. ilgili il Midiirliigiine Havale: Denetmen, beyanda
belirtilen Gretici adresi il midurliginin sorumlulugu
disinda ise ilgili il madurltglne, Ureticinin tespiti icin
EBYS'den yazi hazirlar ve imzaya sunar. imzalanan yazi
denetmenin ekranina diser, Ust yaziyi birim evraka
havale eder. Ayrica denetmen, kendisine havale edilen
tutanak ve eklerini Gst yaziyla birlikte PGDS’ye kaydeder.
Urtinle ilgili PGDS kaydini da ilgili il mudurligine
gonderir.

7.2.5.1.1.3.2. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru,
ust yaziyi ilgili il madurligune gonderir.

7.2.5.1.2. Sonucun Bakanhga Bildirilme Yazisinin Hazirlanmasi:
Denetmen, guvensizligi tespit edilen Grun ile ilgili Uretici/
ithalatgi tespiti yapilan firmanin bilgilerini Bakanliga bildirilmek
uzere EBYS'den yaziyi hazirlayarak il mudurinin imzasina sunar.
imzalanan yazi denetmenin ekranina diiser, iist yaziyi birim evraka
havale eder. Ayrica denetmen, kendisine havale edilen tutanak ve
eklerini Ust yaziyla birlikte PGDS'ye kaydeder.

7.2.5.1.3. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, yaziyi
Bakanliga gonderir.

7.2.5.1.4. Bakanhgin Giivensizligi Karara Baglamasi: Bakanlk, glvensiz
oldugu tespit edilen Grunle ilgili islemlerin sonucunu firmaya
teblig eder.
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7.2.5.1.5. Bakanhgin il Miidiirliigiine Teblig Talimati Goéndermesi:
Bakanlik, glivensiz Urunler icin firmaya uygulanan yaptirimin
teblig edilememesi durumunda, firmaya teblig edilmesi icin ilgili il
mudurltigine gonderir.

7.2.5.1.6. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak streci is akisini takip ederek
ilgili denetmenin ekranina diser, koordinator denetmen basili
evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

7.2.5.1.7. Denetmen Eliyle Teblig: Denetmen, uretici/ithalatci firmaya gider,
glvensiz Grln i¢cin uygulanacak yaptinm kararini elden teblig eder
ve bu durumu firma yetkilisiyle birlikte tutanak altina alir.

7.2.5.1.8. Tebligatin YapildiginaDair Ust Yazinin Hazirlanmasi: Denetmen,
tebligatin yapildigina dair Ust yaziyir EBYSde hazirlayarak il
mudiriniin imzasina sunar. imzalanan yazi denetmenin ekranina

duser, denetmen Ust yaziyi birim evraka havale eder.

7.2.5.1.9. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, tebligatin
yapildigina dair Ust yaziyi EBYS'den Bakanliga gonderir.

7.2.5.2. Sahit Numunelerin Firmaya Teslimi: Denetmen, test raporunun givenli
¢tkmasi halinde; il midirliginde muhafaza edilen sahit numuneyi alir ve
denetimi gerceklestirdigi firmaya giderek numuneyi teslim eder, firmanin
elinde bulunan ve teslim edilen sahit numunenin satisinin yapilabilecegini
bildirir, test sonucuyla ilgili bilgilendirme yapar, deney raporunun bir
suretini firmaya teslim eder ve tim bunlari firma yetkilisi ile birlikte tutanak
altina alir.

7.2.5.2.1. Gelen Evrak Siireci: Denetmen tarafindan elden teslim edilen
tutanak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili denetmenin
ekranina duser, koordinator denetmen basili evraki da elden ilgili
denetmene havale eder.

7.2.5.2.2. Dosyanin Kapatilmasi (Giivenli): Denetmen, tutanagi PGDS'ye
kaydeder ve bagh olan tutanaklarla beraber tamamini tek tek
PGDS'deki “kapat” butonuna basarak dosyayr kapatir. Bagli
tutanaklarin ilki, diger butin tutanak ve eklerinin yiklenmesi
isleminden sonra kapatilir.

7.3. Dosyanin Kapatilmasi (Uygun): Denetmen, havale edilen uygunluk tespit tutanagini
PGDS'ye kaydeder ve PGDS'deki “kapat” butonuna basarak dosyayi kapatir.
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I. 4703 SAYILI KANUN KAPSAMINDA iHBAR VE SIKAYETLERE iLiSKiN YAPILAN

DENETIM iSLEMLERI
Alt Siireg ihbar ve sikayetler dogrultusunda, piyasaya arz edilen driinlerin ilgili mevzuat
Aciklamasi kapsaminda teknik diizenlemelere uygun olarak Uretilip Gretilmedigi ile glvenli olup
olmadigini izlemek ve tespit etmek ve gerekiyorsa idari islem yapmak.
ilgili « 4703 sayili Uriinlere iliskin Teknik Mevzuatin Hazirlanmasi ve Uygulanmasina Dair
Mevzuat Kanun
« GUmruk ve Ticaret Bakanligi Piyasa Gozetimi ve Denetimi Yonetmeligi
e GUmruk ve Ticaret Denetmenligi Yonetmeligi
« Oyuncaklar Hakkinda Yonetmelik
« Tuketicinin Satin Alacagi Ayakkabilarin Temel Unsurlarinin Yapiminda Kullanilan
Malzemelerin Etiketlenmesine Dair Yonetmelik
o Tekstil Elyaf isimleri ve Tekstil Uriinlerinin Elyaf Kompozisyonlariyla ilgili Etiketleme
ve isaretleme Hakkindaki Yonetmelik
« Tiketici Uriinlerinin Guvenlik Risklerinin Belirlenmesine iliskin Teblig
« BaziTuketici Uriinlerinin Tehlikeli Kimyasal Madde icerigine Yonelik Piyasa Gozetimi
ve Denetimine iliskin Teblig
« Baz Tiketici Urtinlerinde Uygunluk Denetimi Tebligi
« Hava Aromatize Edici Urtinlerin Uretimi, ithalati, Piyasa Gdzetimi ve Denetimi ile
Bildirim Esaslarina Dair Teblig
« Elastomer ve Kauguktan Yapilmis Olan Biberon Basligi ve Emziklerde N-Nitrosamin
ve N-Nitrosamine Donlisebilen Maddelerin Miktari ve Bu Maddelerin Belirlenmesi
Hakkinda Teblig
« Havuz Suyunda Kullanilan Yardimc Kimyasal Maddelerin Uretimi, ithalati, Piyasa
GoOzetimi ve Denetimi ile Bildirim Esaslarina Dair Teblig
« Kuvvetli Asit veya Baz iceren Temizlik Uriinlerinin Uretimi, ithalati, Piyasa Gdzetimi
ve Denetimi ile Bildirim Esaslarina Dair Teblig
« Tampon, Hijyenik Ped, Gd§is Pedi, Cocuk Bezi ve Benzeri Uriinlerin Uretimi, ithalat,
Piyasa Gozetimi ve Denetimi ile Bildirim Esaslarina Dair Teblig
« Deterjanlar ve Deterjanlarda Kullanilan Yiizey Aktif Maddeler Hakkinda Teblig
« Bakanhgimiz gorev ve yetki alanina giren urtnlere iliskin TS EN Standartlari
istenilen Denetim icin duruma gore istenebilecek belgeler;
Belgeler « Dilekce
o Fatura

Duzeltici faaliyet plani
Test raporu
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TICARET IL MUDURLUKLERI SURECLERINE ILISKIN i AKISLARI EL KITABI

4703 sayili Kanun Kapsaminda ihbar ve Sikayetlere iliskin Yapilan Denetim islemleri
is Akisi

1.

ihbar ve Sikayetin Gelmesi: Bakanlik, diger kurumlar ve tiiketicilerden; dilekce, e-posta, EBYS,
BIMER, CIMER vs. yoluyla yapilan ihbar ve sikayetler il midirligiine gelir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sireci is akisini takip ederek ilgili denetmenin ekranina
duser, koordinator denetmen basili evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

Denetime On Hazirlik: Denetmen, sikayete konu driin ile ilgili mevzuat, teknik diizenleme ve
standartlari inceler ve ayrica daha 6nce sikayete konu Urinle ilgili denetim yapilip yapilmadigini
kontrol eder.

e Ayni Urln ile ilgili daha once yapilan sikayete iliskin bir inceleme, denetmenin kanaatine
gore yakin bir zamanda yapilmis ise veya ayni Griin daha 6nce yakin bir zamanda denetime
(yillik plan, kampanya gibi) tabi tutulmus ise, denetmen 6nceki tespitleri dikkate alarak ihbar
ve sikayette bulunan kisiye /kuruma gerekli bilgilendirme yazisini EBYS'den hazirlayarak il

mududrdnin imzasina sunar.

e Ayni Urun ile ilgili daha 6nce yapilan sikayete iliskin bir inceleme yoksa denetmen, sikayette
belirtilen adreste denetim yapar.

3.1. Sikayet Edene Bilgilendirme Yazisi Hazirlanmasi: Denetmen, ihbar ve sikayette bulunan
kisiye /kuruma gerekli bilgilendirme yazisini EBYS'den hazirlayarak il muduarinin imzasina
sunar. imzalanan yazi denetmenin ekranina diiser, denetmen yazinin ciktisini alarak postaya
hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

3.2. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, sikayet edene/kuruma bilgilendirme yazisini
posta/EBYS ile gonderir.

Denetimin Yapilmasi: Denetmen, denetim mahalline il mudarliginin tahsis ettigi aracla gider.
Denetleyecegi firmalarn (lretici veya satic)) o mahalde belirler. Denetmen, belirledigi firmaya
girdikten sonra muhatap oldugu yetkiliye kimligini ibraz edip kendini tanitarak yapilacak denetim
ile ilgili denetimin amaci, konusu, kapsami, metodu ve sonuclari hakkinda bilgi verir. Denetmen,
denetimi yillik planda belirtilen metoda (duyusal inceleme, etiket/isaret kontroli ve test muayene)
gore yapar. Yapilan tespitleri iceren tutanak diizenlenerek firma yetkilisi ile birlikte imza altina alinir.
Bir nishasi firma yetkilisine teslim edilir.

Denetmen, duyusal inceleme ve etiket/isaret kontroli metotlarina gore yaptigi denetimde;
aykirihgin tespit edildigi firma, satici veya dagiticiysa, Grliiniin nerede Uretildigine veya nereden
temin edildigine dair tutanak diizenlenirken firmadan Uretici tespiti amach belge veya beyani on
glin sure vererek ibraz etmesini ister.
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Denetmen, duyusal inceleme ve etiket/isaret kontroli metotlarina gore yaptigi denetimde uygun
oldugunu tespit ettigi trline iliskin uygunluk tespiti tutanagini firma yetkilisi ile birlikte imza altina
alir. Bir nuishasi firma yetkilisine teslim edilir.

4.1. Duyusal inceleme: Denetmen, iriiniin bes duyu organiyla ilgili mevzuat ve standartlara
uygun olup olmadigini degerlendirir.

4.2. Etiket/isaret Kontrolii: Denetmen, (iriiniin etiket/isaretlerinin ilgili mevzuat ve standartlara
uygun olup olmadigini degerlendirir.

4.3. Test Muayene: Denetmen, Grunun ilgili mevzuata ve standartlara uygun olup olmadigini
belirlemek icin laboratuvar analizinin yapilmasi amaciyla Grtiinden Gg takim numune alir. Bu

durum tevsik edilmek lzere denetmen ve firma yetkilisinin imzasiyla tutanaga baglanir.

Gelen Evrak Siireci: Denetmenlerin dizenleyerek elden verdikleri tutanaklar, gelen evrak siireci is
akisini takip ederek ilgili denetmenin ekranina diser, koordinatér denetmen basili evraki da elden
ilgili denetmene havale eder.

Tutanaktaki Tespitlerin Degerlendirilmesi: Duyusal inceleme, etiket/isaret kontrolii ve/veya test
muayene yontemlerine gore yapilan degerlendirme sonucunda; denetmen aykirilik, gtivensizlik
stphesi veya uygunluk tespitine gore hareket eder.

Aykirhk tespiti halinde;
«  Firma ureticiyse firmaya duzeltici faaliyet plani hazirlamasi icin on bes gtin sure verilir.

»  Firma on bes glin icinde faaliyet planini il midurliglne ibraz etmez ise is akisi 7.1.3.1.
no.lu is adimiile,

»  Firma on bes glin icinde dilekce ekinde diizeltici faaliyet planini il madurligine ibraz
eder ise is akisi 7.1.4. no.lu is adimi ile devam eder.

«  Firma Uretici degil ve Uretici beyan etmemis ise kendisi Uretici olarak kabul edilir ve firmaya
diizeltici faaliyet plani hazirlamasi igin on bes giin siire verilir.

»  Firma on bes glin icinde faaliyet planini il mudurligine ibraz etmez ise is akisi 7.1.3.1.
no.lu is adimiile,

»  Firma on bes gln icinde dilekce ekinde duizeltici faaliyet planini il madurligine ibraz
eder ise is akisi 7.1.4. no.lu is adimi ile devam eder.

«  Firma Uretici degil ve Uretici beyaniniispat edici belgelerle il mudurligune ibraz eder ise is akisi
7.1.no.luis adimiile devam eder.

- Guvensizlik stiphesi halinde is akisi 7.2. no.lu is adimi ile devam eder.
- Uygunluk tespiti halinde ise is akisi 7.3. no.lu is adimi ile devam eder.
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TICARET IL MUDURLUKLERI SURECLERINE ILISKIN i AKISLARI EL KITABI

Firmanin Ureticiyi Beyan Etmesi: Firma verilen siire icerisinde, bir dilekce ekinde, ispatlayici

belgelerle uUreticiyi/ithalatciyr il midurltgine ibraz eder.

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili denetmenin
ekranina duser, koordinator denetmen basili evraki da elden ilgili denetmene havale
eder.

Beyanin Degerlendirilmesi: Denetmen, firmanin vermis oldugu beyani ve ispatlayici
belgeleri degerlendirir.

« Beyan edilen uretici adresi il mudurlagunin sorumlu oldugu illerden birinde degil
ise is akisi 7.1.2.1. no.lu is adimi ile,

e Sorumlu oldugu illerden birinde ise is akisi 7.1.3. no.lu is adimi ile devam eder.

7.1.2.1. ilgili il Midiirliigiine Génderme Yazisinin Hazirlanmasi: Denetmen,
beyanda belirtilen Gretici adresi il midurliginin sorumlulugu disinda ise ilgili
il mudurligulne, Ureticinin tespiti ve aykirihgin giderilmesi icin EBYSden yazi
hazirlar ve imzaya sunar. imzalanan yazi denetmenin ekranina diser, tst yaziyi
birim evraka havale eder. Ayrica denetmen, kendisine havale edilen tutanak ve
eklerini Gst yaziyla birlikte PGDS'ye kaydeder. Uriinle ilgili PGDS kaydini da ilgili
il midurligune gonderir.

7.1.2.2. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, Gst yaziyi ilgili il midurligiine
gonderir.

Uretici Tespiti Yapilmasi: Denetmen, beyana esas olan ve il miidirliginiin sorumlu
oldugu adresteki firmaya gider, Grtintn Ureticisi olup olmadiginin tespitini yapar.

«  Firma Ureticiyse firmaya diizeltici faaliyet plani hazirlamasii¢in on bes giin stre verilir.
» Firma on bes glin icinde faaliyet planini il mudurliglne ibraz etmez ise is akisi
7.1.3.1.no.luis adimi ile,
» Firma on bes giin icinde dilekce ekinde diizeltici faaliyet planini il midirligiine
ibraz eder ise is akisi 7.1.4. no.lu is adimi ile devam eder.

«  Firma uretici degil ve Uretici beyan etmemis ise kendisi Uretici olarak kabul edilir ve
firmaya dizeltici faaliyet plani hazirlamasi icin on bes giin sire verilir.
» Firma on bes giin icinde faaliyet planini il mudurligine ibraz etmez ise is akisi
7.1.3.1.no.luisadimiile
» Firma on bes gilin icinde dilekge ekinde duzeltici faaliyet planini il mudirligiine
ibraz eder ise is akisi 7.1.4. no.lu is adimi ile devam eder.

«  Firma Uretici degil ve Uretici beyanini ispat edici belgelerle il mudurligine ibraz
eder ise is akisi 7.1. no.lu is adimi ile devam eder.
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7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

7.1.9.

7.1.10.

7.1.11.

7.1.3.1. idari Para Cezasi Uygulanmasi: Firma, on bes giin icinde diizeltici faaliyet
plani sunmazsa is akisi idari para cezasi uygulanmasi suireci ile devam eder.

Diizeltici Faaliyet Planinin Gelmesi: Firma, verilen sure icerisinde duzeltici faaliyet
planini il madurltglne dilekge ekinde sunar.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili denetmenin
ekranina duser, koordinator denetmen basili evraki da elden ilgili denetmene havale
eder.

Faaliyet Planinin Degerlendirilmesi ve Sonu¢ Yazisinin Hazirlanmasi: Denetmen,
firmanin sunmus oldugu dizeltici faaliyet planinda talep edilen siireyi, belirtilen Uriin
adedine ve Urlinin dagitimi yapilan yerlerin durumuna gore degistirerek veya kabul
ederek, Ureticiye gonderilmek lizere sonug yazisini EBYSden hazirlar ve il mudirinin
imzasina sunar.imzalanan evrak denetmenin ekranina diiser, denetmen postaya verilmek

uzere zarflayarak birim evraka génderir.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, zarfi iadeli taahhtli olarak ilgili firmaya
gonderir.

Uygunsuzlugun Giderilip Giderilmediginin Kontrolii: Denetmen, Ureticinin veya
ithalatgcinin kabul edilen duzeltici faaliyet siiresi sonrasinda uygunsuzlugun (aykirilik/
guvensizlik) giderilip giderilmediginin tespiti icin firmaya denetime giderek, duyusal
inceleme ve etiket/isaret kontrolli yontemlerine gore yapilan degerlendirme sonucunda;
uygunsuzlugun giderilip giderilmedigini tespit eder.

e Uygunsuzluk giderilmis ise is akisi 7.1.9. no.lu is adimi ile,

«  Uygunsuzluk giderilememis ve micbir sebep haliyokiseis akisi 7.1.3.1. no.lu is adimi
ile,

e Micbir sebep var ise alti ayl gegmemek lizere ek siire verilir. Stire sonunda is akisi
tekrar 7.1.8. no.lu is adimi ile devam eder.

Uygunluk Teyidi: Denetmen, uygunsuzlugun giderildigini gosteren bir tutanak
duzenleyerek uygunluk teyidi verir.

Gelen Evrak Siireci: Denetmenlerin dizenleyip elden verdikleri tutanaklar (uygunluk/
uygunsuzluk), gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili denetmenin ekranina duser,
koordinator denetmen basili evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

Bilgilendirme Yazisinin Hazirlanmasi: Denetmen, ihbar ve sikayette bulunan kisiye/
kuruma ve Bakanliga gerekli bilgilendirme yazisini hazirlayarak EBYS'den il mudurinin
imzasina sunar. Denetmen, tutanak ve eklerini Ust yaziyla birlikte PGDS'ye kaydeder.
Uriinle ilgili PGDS kaydini kapatir.
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7.1.12. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, sikayet edene ve Bakanliga bilgilendirme

yazisini posta/EBYS ile gonderir.

Numune Gonderme Yazisinin Hazirlanmasi: Denetmen, glvensizlik stphesiyle alinmis

numuneleri laboratuvara gondermek uzere EBYSden bir Ust yazi hazirlayarak il mudurinin

imzasina sunar. imzalanan yazi denetmenin ekranina duser, Gst yaziyi birim evraka havale eder.

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

Yazinin Denetmene Teslimi: Evrak kayit memuru, numune génderme yazisinin giktisini
alarak ilgili denetmene verir.

Numune Gonderilmesi/Gotiriilmesi:Denetmen,imzalanan tstyaziekinde,numuneleri
sivi ihtiva etmiyorsa anlasmali laboratuvara kargo araciligiyla génderir. Numune, sivi
ihtiva ediyorsa denetmen refakatinde laboratuvara elden gotuirdlebilir.

Numune Sonuglarinin Gelmesi: Laboratuvar, numune sonuglarina iliskin laboratuvar
raporunu, il miduirligine gonderir.

Gelen Evrak Siireci: Laboratuvardan gelen numune deney raporlari, gelen evrak sireci
is akisini takip ederek ilgili denetmenin ekranina duser, koordinator denetmen basili
evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

Test Sonucglarinin Degerlendirilmesi: Laboratuvardan gelen test sonuglari; gtivenli,
guvensiz ve/veya aykiri olabilir.

Laboratuvar sonucunun;

e Aykiri olmasi durumunda is akisi 7. 1. no.lu is adimi ile

e  Gulvensiz olmasi durumunda is akisi 7.2.5.1. no.lu is adimi ile

e  Gulvenli olmasi durumunda ise is akisi 7.2.5.2. no.lu is adimi ile devam eder.

7.2.5.1. Uretici Tespitinin Yapilmasi: Denetmen, giivensizligi tespit edilen Griinii
denetledigi firmaya gider.

«  Firma Ureticiyse tutanak diizenleyerek firma yetkilisiyle imza altina alir. Bu
durumda is akisi sirasiyla 7.2.5.1.1. ve 7.2.5.1.2. no.lu is adimlariyla devam
eder.

« Firma dUretici degilse Urlini nereden temin ettigine dair tutanak
dizenleyerek firmaya Uretici/ithalatci tespiti amaciyla belge ibrazi veya
beyanda bulunmasi icin on giin sure verir.

» On gunluk siire sonunda Ureticiyi/ithalatclyr beyan etmez ise kendi
uretici kabul edilir; is akisi 7.2.5.1.2. no.lu is adimiyla devam eder.

» Verilenonginliksireicerisinde firmanin Uretici beyaninda bulunmasi
durumunda is akisi 7.2.5.1.1.1. no.lu is adimindan devam eder.

102

www.gtb.gov.tr



TICARET IL MUDURLUKLERI SURECLERINE ILISKIN i AKISLARI EL KITABI

7.2.5.1.1. Gelen Evrak Suireci: Denetmenlerin diizenleyip elden verdikleri
tutanaklar (guivensizlik tespiti), gelen evrak sureci is akisini takip
ederek ilgili denetmenin ekranina duser, koordinator denetmen
basili evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

7.2.5.1.1.1.  Uretici Beyan Edilmesi: Firma, urinin ureticisini/
ithalatgisini ispat edici belgelerle il mudurligune bir dilekge
ekinde beyan eder.

7.2.5.1.1.2.  Gelen Evrak Siireci: Firmanin yapmis oldugu beyan, gelen
evrak sureci is akisini takip ederek ilgili denetmenin ekranina
diser, koordinatér denetmen basili evraki da elden ilgili
denetmene havale eder.

7.2.5.1.1.3. Beyanin Degerlendirilmesi: Denetmen firmanin yapmis
oldugu beyani ve ispat edici belgeleri degerlendirir.

Beyan edilen Uretici;

o il midirligu  sorumlulugu disindaysa is akis
7.2.5.1.1.3.1. no.lu is adimiyla,

o IImudirligi sorumlulugundaysa is akisi 7.2.5.1. no.lu is
adimiyla devam eder.

7.2.5.1.1.3.1. ilgili I Midiirliigiine Gonderme Yazisinin
Hazirlanmasi: Denetmen, beyanda belirtilen Uretici
adresi il midurliginin sorumlulugu disinda ise ilgili
il mudurligune, ureticinin tespiti icin EBYSden yazi
hazirlar ve imzaya sunar. imzalanan yazi denetmenin
ekranina duser, Ust yaziyr birim evraka havale eder.
Ayrica denetmen, kendisine havale edilen tutanak ve
eklerini Ust yaziyla birlikte PGDS'ye kaydeder. Uriinle
ilgili PGDS kaydini da ilgili il mudurltigline gonderir.

7.2.5.1.1.3.2. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, Ust yaziyi
ilgili il mudurligine gonderir.

7.2.5.1.2. Sonucun Bakanhga Bildirilme Yazisinin Hazirlanmasi:
Denetmen, guvensizligi tespit edilen urin ile ilgili Uretici/
ithalatgi tespiti yapilan firmanin bilgilerini Bakanliga bildirilmek

Uzere EBYS'den yaziyi hazirlayarak il mudurinin imzasina sunar.
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imzalanan yazi denetmenin ekranina diiser, ist yaziyi birim evraka
havale eder. Ayrica denetmen, kendisine havale edilen tutanak ve
eklerini st yaziyla birlikte PGDS'ye kaydeder.

7.2.5.1.3. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, yaziyi Bakanhga
gonderir.

7.2.5.1.4. Bakanlgin Giivensizligi Karara Baglamasi: Bakanlik, glivensiz
oldugu tespit edilen Urinle ilgili islemlerin sonucunu firmaya
teblig eder.

7.2.5.1.5. Bakanhgin il Midiirliigiine Teblig Talimati Goéndermesi:
Bakanlik, glvensiz Urunler icin firmaya uygulanan yaptirimin
teblig edilememesi durumunda, firmaya teblig edilmesi icin ilgili il
mudurltigine gonderir.

7.2.5.1.6. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak streci is akisini takip ederek
ilgili denetmenin ekranina diser, koordinator denetmen basili
evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

7.2.5.1.7. Denetmen Eliyle Teblig: Denetmen, Uretici/ithalat¢i firmaya gider,
glivensiz Uruin icin uygulanacak yaptinnm kararini elden teblig eder
ve bu durumu firma yetkilisiyle birlikte tutanak altina alir.

7.2.5.1.8. Tebligatin YapildiginaDair UstYazinin Hazirlanmasi: Denetmen,
tebligatin yapildigina dair Ust yaziyir EBYSde hazirlayarak il
midiriniin imzasina sunar. imzalanan yazi denetmenin ekranina

duser, denetmen Ust yaziyi birim evraka havale eder.

7.2.5.1.9. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, tebligatin yapildigina
dair st yaziy1 EBYS'den Bakanliga gonderir.

7.2.,5.2. Sahit Numunenin Firmaya Teslimi: Denetmen, test raporunun guvenli
¢tkmasi halinde; il midirliginde muhafaza edilen sahit numuneyi alarak
denetimi gerceklestirdigi firmaya giderek numuneyi teslim eder, firmanin
elinde bulunan ve teslim edilen sahit numunenin satisinin yapilabilecegini
bildirir, test sonucuyla ilgili bilgilendirme yapar ve tim bunlari firma
yetkilisi ile birlikte tutanak altina alir.

7.2.5.2.1. Gelen Evrak Siireci: Denetmen tarafindan elden teslim edilen
tutanak, gelen evrak siireci is akisini takip ederekilgili denetmenin
ekranina duser, koordinator denetmen basili evraki da elden ilgili
denetmene havale eder.
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7.3.

7.2.,5.2.2, Dosyanin Kapatilmasi (Giivenli): Denetmen, tutanagi PGDS'ye
kaydeder ve bagli olan tutanaklarla beraber tamamini tek tek
PGDSdeki “kapat” butonuna basarak dosyayr kapatir. Bagh
tutanaklarin ilki, diger butin tutanak ve eklerinin yiklenmesi
isleminden sonra kapatilir.

Dosyanin Kapatilmasi (Uygun): Denetmen, havale edilen uygunluk tespit tutanagini PGDS’ye
kaydeder ve PGDS'deki “kapat” butonuna basarak dosyayi kapatir.
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J. 4703 SAYILI KANUN KAPSAMINDA YAPILAN RAPEX DENETIMi

Alt Siirec RA

Aciklamasi

PEX bilgilendirmeleri dogrultusunda piyasaya arz edilen urtnlerin ilgili mevzuat

kapsaminda teknik diizenlemelere uygun olarak Uretilip tretilmedigi ile glivenli olup

olmadigini izlemek ve tespit etmek ve gerekiyorsa idari islem yapmak.

ilgili .
Mevzuat

istenilen De
Belgeler .

4703 sayih Urtinlere iliskin Teknik Mevzuatin Hazirlanmasi ve Uygulanmasina Dair
Kanun

GUmrik ve Ticaret Bakanligi Piyasa Gozetimi ve Denetimi Yonetmeligi

GUmrik ve Ticaret Denetmenligi Yonetmeligi

Oyuncaklar Hakkinda Yonetmelik

Tuketicinin Satin Alacagi Ayakkabilarin Temel Unsurlarinin Yapiminda Kullanilan
Malzemelerin Etiketlenmesine Dair Yonetmelik

Tekstil Elyaf isimleri ve Tekstil Uriinlerinin Elyaf Kompozisyonlariyla ilgili Etiketleme
ve isaretleme Hakkindaki Yonetmelik

Tiiketici Urtinlerinin Guivenlik Risklerinin Belirlenmesine iliskin Teblig

Bazi Tuiketici Uriinlerinin Tehlikeli Kimyasal Madde icerigine Yonelik Piyasa Gozetimi
ve Denetimine iliskin Teblig

Bazi Tuiketici Urlinlerinde Uygunluk Denetimi Tebligi

Hava Aromatize Edici Uriinlerin Uretimi, ithalati, Piyasa Gdzetimi ve Denetimi ile
Bildirim Esaslarina Dair Teblig

Elastomer ve Kauguktan Yapilmis Olan Biberon Basligi ve Emziklerde N-Nitrosamin
ve N-Nitrosamine Donlisebilen Maddelerin Miktari ve Bu Maddelerin Belirlenmesi
Hakkinda Teblig

Havuz Suyunda Kullanilan Yardimci Kimyasal Maddelerin Uretimi, ithalati, Piyasa
GoOzetimi ve Denetimi ile Bildirim Esaslarina Dair Teblig

Kuvvetli Asit veya Baz iceren Temizlik Uriinlerinin Uretimi, ithalati, Piyasa Gdzetimi
ve Denetimi ile Bildirim Esaslarina Dair Teblig

Tampon, Hijyenik Ped, Gégiis Pedi, Cocuk Bezi ve Benzeri Uriinlerin Uretimi, ithalati,
Piyasa Gozetimi ve Denetimi ile Bildirim Esaslarina Dair Teblig

Deterjanlar ve Deterjanlarda Kullanilan Yiizey Aktif Maddeler Hakkinda Teblig
Bakanligimiz gorev ve yetki alanina giren Grlnlere iliskin TS EN Standartlari

netim icin duruma gore istenebilecek belgeler;
Dilekce

Fatura

Duzeltici faaliyet plani

Test raporu
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4703 sayili Kanun Kapsaminda Yapilan RAPEX Denetimi is Akisi

1.

Bakanligin RAPEX Denetimi Talimati Gondermesi: Bakanlik, AB lilkelerinden glivenilir olmadigi
tespit edilen uriinlere iliskin Rapid Exchange Of Information System (RAPEX: Tehlikeli Uriinler icin
Acil Uyan Sistemi) tzerinden alinan bilgiler dogrultusunda denetim talimatini il mudurligine
gonderir.

Gelen Evrak Siireci: EBYS'den gelen RAPEX denetim talimati, gelen evrak sureci is akisini takip
ederek ilgili denetmenin ekranina duser, koordinatdr denetmen basili evraki da elden ilgili
denetmene havale eder.

Denetime On Hazirlik: Koordinatér denetmen ve diger denetmenler, denetim yapilacak triinler
bazinda; ilgili mevzuat, teknik diizenleme ve standartlari, bu Grlnle ilgili daha 6nce yapilmis
denetimlere iliskin tutanaklar inceler. Koordinatér denetmen ve diger denetmenler yaptigi
inceleme ve degerlendirme sonucunda, denetim yapilacak yerleri belirler, ayrica denetim gruplarini
olusturur ve RAPEX tutanaklarini hazirlar.

Denetimin Yapilmasi: Denetmen, denetim mahalline il muduarligindn tahsis ettigi aracla gider.
Denetleyecegi firmalari (Uretici veya satici) o mahalde belirler.

Denetmen, belirledigi firmaya girdikten sonra muhatap oldugu yetkiliye kimligini ibraz edip kendini
tanitarak yapilacak denetim ile ilgili denetimin amaci, konusu, kapsami, metodu ve sonuglari
hakkinda bilgi verir.

- Denetmen, yaptigi denetimde aykirihdi bilinen trtintin varhgini tespit etmisse:

«  Firma eger Ureticiyse, firmaya duizeltici faaliyet plani hazirlamasi icin on bes giin sure verir.

«  Firma satici veya dagiticiysa, on glin sure vererek, triniin nerede Uretildigine veya nereden
temin edildigine dair firmadan Uretici tespiti amacli belgeyi veya beyani ibraz etmesini ister.
PGD tutanadi ile eki RAPEX tutanagi diizenlenerek firma yetkilisi ile imza altina alir. Bir nishasi
firma yetkilisine teslim edilir.

- Firmada aykirihgi bilinen Griin bulunmamissa: RAPEX tutanadi diizenlenerek firma yetkilisi ile
imza altina alinir. Bir nishasi firma yetkilisine teslim edilir.

Gelen Evrak Siireci: Denetmenlerin diizenleyerek elden teslim ettikleri tutanaklar, gelen evrak
sureci is akisini takip ederek ilgili denetmenin ekranina diser, koordinator denetmen basili evraki
da elden ilgili denetmene havale eder.

Denetim Sonucunun Degerlendirilmesi: Denetmen, tutanaklari, elde edilen sonuglari ve verilen
sureleri degerlendirir.

- Firmada RAPEX kapsami Grlin bulunmamissa is akisi 6.1. no.lu is adimi ile devam eder.
- Firmada RAPEX kapsami Girtin bulunmussa;
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6.1.

Firma Ureticiyse;

»  Verilen on bes glinliik siire icinde faaliyet planini il midrligiine ibraz etmemis ise is akisl
10.1. no.luis adimi ile,

»  Firma on bes gin icinde dilek¢ce ekinde duizeltici faaliyet planini il mudurligine ibraz
etmis ise is akisi 11. no.lu is adimi ile devam eder.

Firma Uretici degil ve Uretici beyan etmemis ise kendisi Uretici olarak kabul edilir ve firmaya

dizeltici faaliyet plani hazirlamasi icin on bes giin sire verilir.

»  Firma on bes glin icinde faaliyet planini il midurliiglne ibraz etmez ise is akisi 10.1. no.lu
is adimiile,

»  Firma on bes glin icinde dilekge ekinde diizeltici faaliyet planini il midirliglne ibraz eder
ise is akisi 11. no.lu is adimi ile devam eder.

Firma uretici degil ve Uretici beyaniniispat edici belgelerle il midurligine ibraz eder ise is akisi

7.no.luis adimiile devam eder.

Evrakin Dosyaya Kaldirilmasi: Denetmen, aykirihdi bilinen triiniin bulunamamasi halinde,
diizenlenen tutanagi dosyaya kaldirir.

Firmanin Ureticiyi Beyan Etmesi: Firma, satisini dagitimini yaptigi Griiniin  Greticisinin/

ithalatcisinin/dagiticisinin kim oldugunu, ispatlayici belgeler ile bir dilekce ekinde il midirligiine
bildirir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sireci is akisini takip ederek ilgili denetmenin ekranina

duser, koordinator denetmen basili evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

Uretici Beyaninin Degerlendirilmesi: Denetmen, kendisine havale edilen dilekce ve eklerini

PGDS'ye kaydeder. Denetmence yapilan degerlendirme sonucunda;

9.1.

9.2.

Beyanda belirtilen Uretici adresi il midurliginin sorumlulugu disinda ise is akisi 9,1. no.lu is
adimi ile,

Beyanda belirtilen Uretici adresi il midarliginin sorumlu oldugu illerden birinde ise is akisi
10. no.lu is adimi ile devam eder.

ilgili il Miidiirliigiine Gonderme Yazisinin Hazirlanmasi: Denetmen, beyanda
belirtilen Uretici adresi il mudurliginidn sorumlulugu disinda ise ilgili il mudarligtne
EBYSden Ureticinin tespiti ve aykinihgin giderilmesi icin yazi hazirlar ve il mudarinin
imzasina sunar. imzalanan yazi denetmenin ekranina diiser, Uist yaziy1 birim evraka havale
eder. Ayrica denetmen, kendisine havale edilen tutanak ve eklerini tist yaziyla birlikte PGDS’ye
kaydeder. Uriinle ilgili PGDS kaydini da ilgili il midrligine génderir.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, Ust yaziyi EBYS'den ilgili il maduarligine
gonderir.

110

www.gtb.gov.tr



TICARET IL MUDURLUKLERI SURECLERINE ILISKIN i AKISLARI EL KITABI

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Uretici Tespiti Yapilmasi: Denetmen, beyana esas olan ve il midirliginin sorumlu oldugu
adresteki firmaya gider, GirGinln Ureticisi olup olmadiginin tespitini yapar.

«  Firma Ureticiyse; diizeltici faaliyet plani vermesi icin on bes guinlik sire verilir.

»  Verilen sire icinde faaliyet planini il midurligune ibraz etmez ise is akisi 10.1. no.lu is
adimiile,
»  Firmaon bes giin icinde dilekce ekinde diizeltici faaliyet planini il midurligiine ibraz eder
ise is akisi 11. no.lu is adimi ile devam eder.
«  Firma uretici degil ve Uretici beyan etmemis ise kendisi Uretici olarak kabul edilir ve firmaya
dizeltici faaliyet plani hazirlamasi icin on beg giin sure verilir.
»  Firma on bes gin icinde faaliyet planini il midurligine ibraz etmez ise is akisi 10.1. no.lu
is adimiile,
»  Firmaon bes giin icinde dilekce ekinde diizeltici faaliyet planini il midurligiine ibraz eder
ise is akisi 11. no.lu is adimi ile, devam eder.
«  Firma Uretici degil ve Uretici beyaniniispat edici belgelerle il midurligline ibraz eder ise is akisi
7.no.luis adimi ile devam eder.

10.1. idari Para Cezasi Uygulanmasi: Firma, on bes giin icinde diizeltici faaliyet plani sunmazsa is
akisi, idari para cezasi uygulanmasi siireci ile devam eder.

Diizeltici Faaliyet Planinin Gelmesi: Firma, verilen siire icerisinde, dizeltici faaliyet planini il
mudurligine dilekce ekinde sunar.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili denetmenin ekranina
diser, koordinatér denetmen basili evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

Faaliyet Planinin Degerlendirilmesi ve Sonuc¢ Yazisinin Hazirlanmasi: Denetmen, firmanin
sunmus oldugu dizeltici faaliyet planinda talep edilen sireyi triin adedine ve Grinin dagitimi
yapilan yerlerin durumuna goére degistirerek veya kabul ederek ureticiye gonderilmek tizere sonug
yazisini EBYS'den hazirlar ve il miidiriiniin imzasina sunar. imzalanan evrak denetmenin ekranina
diser, denetmen postaya verilmek tizere zarflayarak birim evraka gonderir.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, zarfi iadeli taahhutli olarak ilgili firmaya gonderir.

Uygunsuzlugun Giderilip Giderilmediginin Kontrolii: Denetmen, Ureticinin veya ithalat¢inin
kabul edilen diizeltici faaliyet siiresi sonrasinda, uygunsuzlugun (aykirlik/givensizlik) giderilip
giderilmediginin tespiti icin firmaya denetime giderek, duyusal inceleme ve etiket/isaret kontroli
yontemlerine gore yapilan degerlendirme sonucunda; uygunsuzlugun giderilip giderilmedigini
tespit eder.

«  Uygunsuzluk giderilmis ise is akisi 16. no.lu is adimiile,
«  Uygunsuzluk giderilememis ve mucbir sebep hali yok ise is akisi 10.1. no.lu is adimi ile devam
eder.
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«  Mucbir sebep var ise alti ay1 gegmemek Uizere ek sure verilir. Ek siire sonunda is akisi tekrar 15.
no.lu is adimi ile devam eder.

Uygunluk Teyidi: Denetmen, uygunsuzlugun giderildigini gosteren bir tutanak diizenler, firma
yetkilisi ile imza altina alarak uygunluk teyidi verir, bir nishasini firma yetkilisine teslim eder.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sireci is akisini takip ederek ilgili denetmenin ekranina
duser, koordinatér denetmen basili evraki da elden ilgili denetmene havale eder.

Dosyanin Kapatilarak Sonug Bildirim Yazisinin Hazirlanmasi: Denetmen, EBYSden havale ile
gelen tutanaklari PGDS’ye kaydeder ve PGDS'deki“kapat”butonuna basarak dosyalari kapatir. RAPEX
denetim talimati kapsaminda yapilmis olan denetim sonuclaryla ilgili istatistiki verileri hazirlayarak
Bakanliga gonderilmek lizere EBYS'den hazirladigi Ust yazi ekinde il mudurinin imzasina sunar.
imzalanan yazi denetmenin ekranina diser, Ust yaziyi birim evraka havale eder.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, denetmenin il midirinin imzasina sundugu RAPEX
denetim sonuclari yazisini EBYS'den Bakanliga gonderir.
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A.ESNAF VE SANATKARLAR ODALARI GENEL KURULLARINA BAKANLIK TEMSILCISi/
HUKUMET KOMISERi GOREVLENDIRILMESI

Alt Siireg Esnaf ve sanatkarlar odalari genel kurul toplantilarinin ilgili mevzuata uygun olarak
Aciklamasi gerceklestirilmesini  saglamak Uzere Bakanlik temisilcileri/hiikiimet komiserleri
gorevlendirilmesi.

ilgili « 5362 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslari Kanunu

Mevzuat « Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslarinin Genel Kurul Toplantilari ve Bu
Toplantilarinda Bulundurulacak Bakanlik Temsilcileri veya Hukimet Komiserleri
Yonetmeligi

istenilen « Dilekce

Belgeler « Yonetim kurulu toplantisinin yapilmasi ve ¢agri icin alinan karar 6rnegi;

» Kesinlesmis mahkeme karari 6rnegi
« Genel kurul toplanti glindemi
« (Cagriicin ulusal veya yerel basina verilen gazete ilani sureti
« Bakanlk temsilcisi/htkiimet komiseri temsilci Gcreti 63deme dekontu
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Esnaf ve Sanatkarlar Odalari Genel Kurullarina Bakanlik Temsilcisi/Hiikiimet
Komiseri Gorevlendirilmesi is Akisi

1.

Miiracaat: Oda yetkilisi Bakanlik temsilcisi veya hikiimet komiseri gorevlendirilmesi icin dilekge ve
gerekli belgeler ile il mudurligine miracaat eder.

Evrakin On Kontroliiniin Yapilmasi: Memur, basvuru evrakinin uygunlugunu kontrol ederek varsa
eksik belgelerin tamamlatilmasini saglar.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.

Gorevlendirme Yazisinin Hazirlanmasi: Sube muduru/ilgili memur, tarihi yaklasan toplantilar
icin il miduri ile goruserek toplantilara katilacak Bakanlik temsilcisi isimlerini belirler. il midirligu
personel sayisinin yetersiz olmasi durumunda, gerekli sartlar tasiyan valilik/ilgili kaymakamlik
personelini de bakanlik temsilcisi/hiikiimet komiseri olarak gérevlendirilebilir. ilgili servis memuru
esnaf ve sanatkar odasi genel kurul toplantisina gérevlendirilecek Bakanlik temsilcisi veya hiikiimet
komiseri gorevlendirme yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir.
imzalanan yazi memurun ekranina duser.

Bakanlik Temsilcisine Teblig: Memur, hazirlanan gorevlendirme yazisinin Ui¢ nisha c¢iktisini alir,
gorev yazisini, geregi icin Bakanlik temsilcisine veya hiikiimet komiserine hem EBYS tizerinden hem
de elden teslim eder.

Bakanlik Temsilcisinin On Hazirlik Yapmasi: Temsilci, katilacagi genel kurul toplanti giindemi ile
ilgili olarak mevzuat bilgisini gézden gecirerek 6n hazirlk yapar.

Bakanlik Temsilcinin Genel Kurula Katilmasi: Bakanlik temsilcisi gorevlendirme yazisini alarak
kendi imkanlariyla oda genel kurulunun yapilacagi toplanti mahalline gider.

Temsilci, toplantinin; ilgili mevzuatin ¢agri ile ilgili maddelerine uygun olup olmadigini, Gyelerin
toplantiya usuliine uygun olarak katilip katilmadigini (asil/vekil), toplanti yeter sayisinin saglanip
saglanmadigini ve hazir bulananlar listesinin imzalanip imzalanmadigini kontrol eder. Kontrollerin
olumlu olmasi halinde, genel kurul toplantisinin acilmasina yasal bir engel olmadigini cagri yapana
bildirir. Temsilci, toplanti divaninin teskili ve gindem maddelerinin gorusilmesine, alinan kararlarin
toplanti tutanagina mevzuata uygun olarak kaydedilmesine nezaret eder ve divan heyetiyle birlikte
diizenlenen tutanagi, varsa tutanak eklerini ve hazir bulunanlar listesini imzalayarak birer niishasini
ahr.

Toplantiicinyeterlicogunlugun saglanamamasiveyatoplantinin yapilmasininimkansiz hale gelmesi
durumunda, toplanti baskani veya oda yetkilileri tarafindan toplanti ertelenir ve diizenlenen
erteleme tutanagi imzalanir.

Bakanlik temsilcisi toplanti bitiminde kendi imkanlariyla oda genel kurulunun yapildig1 toplanti
mahallinden il madurligine/ikametine geri doner.

Toplantiya Katilim Evrakinin Teslim Edilmesi: Bakanlik temsilcisi, katildigi oda genel kurul toplanti
tutanagdi ve eklerini, temsilci raporu ve teslim tesellim belgesi ile birlikte ilgili servise teslim eder.

Toplanti Evrakinin ESBiS’e Kaydi ve Arsivlenmesi: Serviste gérevli memur, teslim edilen genel
kurul evrakini ESBiS’e kaydeder ve dosyasina kaldirr.
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B. ESNAF VE SANATKARLAR ODALARI SiIKAYET DEGERLENDIRILMESi

Alt Siireg Esnaf ve sanatkarlar odalari hakkinda yapilan sikayetlerin ilgili mevzuat cercevesinde

Aciklamasi incelenmesi.

ilgili « 5362 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslari Kanunu

Mevzuat « Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslarinin Genel Kurul Toplantilari ve Bu
Toplantilarinda Bulundurulacak Bakanlk Temsilcileri veya Hukimet Komiserleri
Yonetmeligi

« GUmruk ve Ticaret Bakanligi Tasra Teskilati Calisma Yonetmeligi
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Esnaf ve Sanatkarlar Odalar Sikayet Degerlendirilmesi is Akisi

1.1.

1.2.

il Midiirliigiine Sikayet Basvurusu: Esnaf odalari Gyeleri, oda ile ilgili sikayet dilekcesini il
mudurligline gonderir.

1.1.1 Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun
ekranina duser.

1.1.2. Bakanliga Gonderme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, il midiria tarafindan Bakanliga
bildirilmesine karar verilen sikayet dilekcesi ve varsa eklerini gondermek lizere EBYS'den
Ust yazi hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun
ekranina diser. Memur bu yazinin iki niisha ¢iktisini alarak bir nishasini dosyaya kaldirir
diger nushasini da postaya verilmek lizere hazirlar ve evrak kayit memuruna teslim eder,
EBYS'den de birim evraka gonderir.

1.1.3. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, Ust yazi ekinde sikayet dilekgesi ve varsa
eklerini EBYS'den ve posta yolu ile Bakanlhiga génderir.

Bakanliktan inceleme Talimatinin Gelmesi: Bakanlik, esnaf odalari Uyelerinin oda ile ilgili
Bakanliga verdikleri sikayet dilekcesini ve il mudurliglince Bakanliga iletilen inceleme taleplerini
degerlendirerek incelenmesine karar verilen bagvurulari il midirligune gonderir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duiser.

incelemeYapacakMemurun GorevlendirmeYazisinin Hazirlanmasi: Memur,inceleme konusuna
gore il midirindn belirlemis oldugu memura/komisyona incelemeyle gorevlendirildigine dair
yaziyl EBYS'den hazirlar. Evrak sirall amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina
diser. Memur yazinin giktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

Gorevlendirme Yazisinin Tebligi: Memur, gorevlendirme yazisini, inceleme yapacak memura/
komisyona EBYS'den gdnderir ve ayrica sikayet basvurusu evrakini da elden teslim eder.

Sikayetciye ve incelenen Esnaf Odasina Bilgilendirme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur,
mustekiye esnaf odasinin incelemeye alindigi ve ifadeye cagrildigi, ayrica sikayet edilen oda
yetkililerine de ifadelerinin alinmasi ve gerekli bilgi ve belgelerin istenmesi amaciyla yaziyi EBYSden
hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur
yazinin ciktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

istenilen Bilgi ve Belgelerin Gelmesi: Esnaf odasi ve sikayet edilenden istenilen bilgi ve belgeler,
il mudurligune gonderilir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.
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9. Sikayetin Degerlendirilmesi: Memur, sikayet basvurusu ile ilgili bilgi ve belgeleri inceler.

10. ifadelerin Alinmasi: Memur, ifadeye gelmeleri halinde, sikayet eden ve sikayet edilenin, il
mudurliginde ifadesini alir.

11. Raporun Hazirlanmasi: Memur, belge incelemesi, goriisme ve arastirma yontemleri ile elde ettigi
bilgi ve bulgulari iceren inceleme raporunu hazirlar, bir Gist yazi ekinde gelen evraka teslim eder.

12. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duser.

13. Raporun Gonderilme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, 6n inceleme rapor ve eklerini Bakanliga
goéndermek lzere Ust yaziyl EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan
yazi memurun ekranina duser. Memur, ekranina duisen yaziyi birim evraka gonderir. Ayrica Bakanlhga
gonderilmek tizere postaya hazirlar.

14. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, hazirlanan raporu ve eklerini EBYS'den Bakanliga
gonderir. Ayrica fiziki olarak da postaya verir.
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C. MUTABAKAT KOMITESI TOPLANTISININ YAPILMASI

Alt Siireg
Acgiklamasi

iIgiIi
Mevzuat

istenilen
Belgeler

5362 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslari Kanununa tabi odalar arasinda veya
bu odalar ile TOBB biinyesindeki odalar arasinda tye kayit zorunlulugu bakimindan
¢ikacak anlasmazliklan ¢6zmek Gizere mutabakat komitesi toplantisinin yapilmasi.

« 5362 Sayili Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslari Kanunu

Esnaf ve Sanatkar ile Tacir ve Sanayicinin Ayrimina Dair Bakanlar Kurulu Karari

« Esnaf ve Sanatkarlar Odalarindaki Uye Kayitlarina Dair Teblig

« Esnaf ve Sanatkar ile Tacir ve Sanayiciyi Belirleme Koordinasyon Kurulunun 2 No.lu
Karar

« Dilekce

« Esnaf odasi kayit belgesi 6rnegi

« Ticaret odasi/ticaret ve sanayi odasi kayit belgesi 6rnegi
« Esnafa/tacire ait nifus kimlik 6rnegi
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Mutabakat Komitesi Toplantisinin Yapilmasi is Akisi

1.

10’

Miiracaat: Mutabakat komitesi toplantisi icin esnaf, tacir ve ilgili odalar dilekce ve gerekli belgeler
ile il midurligiine miracaat eder.

Evrakin On Kontroliiniin Yapilmasi: Memur, basvuru evrakinin uygunlugunu kontrol ederek varsa
eksik belgelerin tamamlanmasini saglar.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duser.

On Arastirma Yapilmasi: Memur, uyusmazlik konusu incelemeyi basvuru evraki (izerinden yapar.
Ayrica ESBIS tizerinden gerekli bilgileri temin eder.

Toplantiya Cagri Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, vali yardimcisinin uygun goérdigua tarih ve
saate gore mutabakat komitesi toplantisina cagri yapmak lizere, komite Uyelerine EBYSden ust
yazi hazirlayarak OTOBAN sec¢enegi Uzerinden sirali amirlerin parafini miteakip vali yardimcisinin
imzasina sunar. Memur imzalanan yazinin ¢iktisini alarak fax ceker ve postaya hazirlar, elektronik
evraki EBYS'den, basili evraki da elden birim evraka gonderir.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gdénderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

Toplantiya On Hazirlik Yapilmasi: Memur, toplanti 8ncesi, toplantigiindemineiliskin tiim basliklar
dahilinde ilgili mevzuat cercevesinde, detayli bir bilgi notu ve taslak karar metni hazirlayarak vali
yardimcisini bilgilendirir.

Toplantinin Yapilmasi: Mutabakat komitesi toplantisi, belirlenen glindem cercevesinde miilki
idare amiri baskanliginda komite Gyelerinin katihmiyla yapilir. Komite tyeleri, basvuruda bulunan
ilgili oda Uyelerinin tasidiklari nitelikleri degerlendirerek hangi odaya kayitl kalacagini oylama
usulii ile karara baglar.

Memur, mutabakat komitesi toplantisi siiresince hazir bulunarak; toplanti tutanaginin hazirlanmasi,
toplanti bitiminde imzaya sunulmasi ve imzalanip imzalanmadiginin kontrol edilmesi gorevlerini
ifa eder.

Kararin Teblig Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, mutabakat komitesi kararini uyusmazlikla
ilgili taraflara, esnaf sicil mudurligline ve Bakanhga bildirmek tzere EBYS'den yazi hazirlayarak
OTOBAN sec¢enegi tzerinden sirali amirlerin parafini miteakip vali yardimcisinin imzasina sunar.
Memur imzalanan yazinin ciktisini alarak postaya hazirlar, elektronik evraki EBYS'den, basili evraki
da elden birim evraka génderir.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru evraki, Bakanliga EBYS'den, uyusmazlik ile
ilgili taraflara ve esnaf sicil midurliigline posta yolu ile gonderir ya da zimmet defteri ile veya imza
karsihgi elden teslim eder.
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D. AHILIK HAFTASI KUTLAMA PROGRAMININ HAZIRLANMASI VE YORUTULMESI

Alt Siireg ilgilimevzuat uyarinca; ahilik haftasi kutlama programinin hazirlanmasi ve yiriitilmesi.
Acgiklamasi

ilgili « Ahilik Haftasi Kutlamalari Yonetmeligi

Mevzuat

(Pl www.gtb.gov.tr
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Ahilik Haftasi Kutlama Programinin Hazirlanmasi ve Yiiriitiilmesi is Akisi

1.

Bakanlik Talimati Gelmesi: Ahilik haftasi kutlama programinin hazirlanmasi ve yiritilmesiile ilin
ahisi, kalfasi ve ¢iraginin secilmesi islemlerinin baslatilmasina yonelik Bakanliktan talimat yazilari
gelir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak surreci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.

il Kutlama Komitesinin Olusturulmasi: Memur, ahilik haftasi etkinlikleri icin ilgili yonetmelikte
belirlenen Uyeler disinda komite lyesi olabilecek, ahilik konusunda faaliyet, yayin ve bilgi birikimi
olan sivil toplum kurulusu (STK) Gyelerinin belirlenmesi amaciyla, sube miduri ve il midirinin de
goruslerini alarak arastirma yapar. Yapilan arastirma sonucunda, komiteye katilmasi uygun gorilen
STK'lar belirlenir. Belirlenen STK'lar icin sifahi olarak valilik makamindan uygun gords alinir. Memur,
ilgili yonetmelikte belirtilen ve il miduarligince belirlenen kurum kurulus ve STK'lara yonelik il
kutlama komitesinin olusturulmasi hususunda valilik makamina y6nelik OLUR yazisini EBYS'den
hazirlayarak OTOBAN secenegi lizerinden sirali amirlerin parafini miteakip valinin imzasina sunar.
imzalanan yazi memurun ekranina diiser.

Davet Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, valilik makaminin uygun goérdiigu toplanti tarih, glin ve
saatine gore il kutlama komitesi Gyelerini toplantiya davet yazisini ve esnaf odalarindan yilin ahisi,
kalfasi ve ciradi Onerilerini isteme yazisini EBYS'den hazirlayarak OTOBAN secenegi tizerinden sirali
amirlerin parafini miteakip vali yardimcisinin imzasina sunar. imzalanan yazilar memurun ekranina
diser. Memur, yazilarn dagitim sayisinca ¢ogaltarakilgililere fakslar ve postaya verilmek tizere evrak
kayit memuruna teslim eder.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

Komite Katilimcalarinin Bildirilmesi: Ahilik il kutlama komitesine Ulye gonderecek kurum
kuruluslar, temsilci isimlerini bildiren yazilarini il midurliigine gonderir. ildeki Esnaf Sanatkarlar
Odalarn Birligi, tger kisiden olusan ilin ahisi, kalfasi ve ¢ciragi adaylarini yazi ile bildirir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duser.

Toplanti Hazirhginin Yapilmasi: Memur, hazir bulananlar listesi, toplanti gindemi ve giindeme
uygun tutanak taslaklarini hazirlar.

Toplantinin Gergeklestirilmesi: i| kutlama komitesi, ahilik haftasinda yapilacak kutlama
etkinliklerini gorusir. Programda yer alacak etkinliklerin 6zelligine gore komite Uyeleri arasinda
gorev paylasimi yapilr. Kutlama program taslagi hazirlanir. Ayrica giindem maddesi geregi esnaf
sanatkarlar odalari birligi tarafindan 6nerilen adaylar arasindan ilin ahisi, kalfasi ve ciragi secilir.
Eger toplantida karar alinamaz ise karar alinana kadar toplanti yinelenir. Toplanti, karar alinamadigi
durumlarda toplanti erteleme karar tutanaginda komiteye lye veren kurum ve kuruluslardan kendi
programlarini il mudurligine bildirmeleri istenir.
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16.
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« Toplantida karar verilememesi halinde; memur, hazir bulunanlar listesini imzaya acar, imzalanip
imzalanmadigini kontrol eder, toplanti erteleme tutanagini, toplanti bitiminde komite
tyelerinin imzasina sunar. is akisi 9.1. no.lu is adimi ile devam eder.

« Toplantida karar verilmesi halinde; memur, hazir bulunanlar listesini imzaya acar, imzalanip
imzalanmadigini kontrol eder, toplanti tutanagini, toplanti bitiminde komite Uyelerinin
imzasina sunar. Is akisi 10 no.lu is adimi ile devam eder.

9.1. Komite Katilimcilarinin Kutlama Programi Onerilerini Bildirmesi: Komite uyeleri, en son
yapilan toplantida alinan kararlar dogrultusunda, kutlamalara iliskin program onerilerini il
mudurligune bildirirler.

9.2. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina
diser. is akisi 9. no.lu is adimi ile tekrar eder.

Program Taslaginin Hazirlanmasi: Memur, gelen program onerileri tizerine il midurd ile istisare
ederek genel bir taslak program olusturur ve valilik makamindan sifahi olarak uygun gorus alir.

Bakanhga Bildirim Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, il kutlama komitesi tarafindan belirlenen
kutlama programi ile birlikte ilin ahisi, kalfasi ve ¢iragi secim sonuclarini Bakanhga géondermek tizere
EBYS'den yazi hazirlayarak, OTOBAN secenegi ile sirali amirlerin parafini muteakip vali yardimcisinin
imzasina sunar. Vali yardimcisi tarafindan imzalanan yazi memurun ekranina duser.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, imzalanan yaziyi EBYSden Bakanliga
gonderir. Basih evraki da (kutlama programi ve eklerini) Bakanhga gonderir. Ayrica memur kutlama
programini, komite Gyelerine fax ve e-mail yolu ile de gonderir.

Bakanhgin Programi Uygun Bulma Yazisini Gondermesi: Bakanlik, il midurligu tarafindan
sunulan kutlama programina iliskin uygun goérisund, il madurligine yazi ile bildirir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duser.

Tedbirlerin Alinmasi icin ilgili Kurumlara Yazi Yazilmasi: Memur, komite iiyelerine programda
yer alan gorevleri ifa etmek Ulzere bilgilendirme yazisi; ayrica emniyet tedbirleri icin il emniyet
mudurlugine, saglik tedbirleri icin il saghk mudurliglne, itfaiye ve zabita tedbirleri icin de ilgili
belediye baskanligina yazilari EBYS'den hazirlayarak OTOBAN secenedi ile sirali amirlerin parafini

muteakip vali yardimcisinin imzasina sunar, imzalanan yazilar memurun ekranina diser.

Memur, imzalanan toplanti sonucunun bildirilmesi yazisi ile komite Gyelerine gonderilen gorev ve
tedbir yazilarini dagitim sayisinca ¢ogaltarak ilgililere fakslar ve postaya verilmek lizere evrak kayit
memuruna teslim eder.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir ya da ziimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.
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17.

18.

19.

20‘

21.

Davetiye ve Duyuru Materyallerinin Belirlenmesi: il midiiri ilgili personel ile kutlamada
kullanilacak kutlama programi davetiyesi, afis, brostir vb. materyallerin bicim ve icerigine birlikte
karar verir.

17.1. Dogrudan Temin Siireci: Memur, Kamu Ihale Kanunu kapsaminda dogrudan temin
yontemiyle kutlamalar ile ilgili davetiye, afis, brosiir vb. materyallerin alimini yapar.

17.2. Bakanhigin Materyal Gondermesi: Bakanlik, il madurligine ahilik kutlama giderleri icin
O0denek ve kutlama materyalleri (afis, raket, kaset ve billboard vb.) gdnderir.

Materyallerin Teslim alinmasi ve Dagitimi: Memur, il midurluigince dogrudan temin yontemiiile
alinan ve Bakanlik¢a gonderilen kutlama materyalleri (davetiye, afis, brostir vb.) teslim alarak gerekli
gorilen yerlere asilmasi, davetiyelerin ilgili kurum ve kuruluslara dagitimi ile ilgili islemleri komite
uyeleri ile paylagimli olarak yapar.

Ahilik Kutlamasinin Yapilmasi: Ahilik haftasi, belirlenen program kapsaminda bir hafta sire ile
kutlanir. Kutlamanin ilk gtintne il muduruyle birlikte il midirinin uygun goérecegi sayida memur
katihr. il muduarlaga personeli, programin icrasinda goérev yapan komite tyeleri ile koordineli olarak
verilen gorevleri (katihmcilara kokart takilmasi, promosyon dagitimi, protokol standinin dizayni,
fotograf ¢ekimi vb.) yapar.

Ahilik Kutlama Haftasi il Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi: Memur, ahilik kutlamalarina iliskin
gerceklestirilen faaliyetleri iceren ahilik haftasi kutlama raporunu hazirlar ve il miduriine imzalatir.
Memur, imzalanan raporu Ust yazi ekinde EBYS'den OTOBAN secenedi ile sirali amirlerin parafini
miteakip vali yardimcisinin imzasina sunar. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, st
yazi ve raporun ciktisini alarak ekleri ile birlikte postaya verilmek tizere hazirlar, ayrica EBYS'den
birim evraka gonderir.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, imzalanan Ust yazi, rapor ve eklerini (ahilik haftasi
duyuru materyallerinin, belediye yetkililerine teslim edildigini gdsteren teslim tutanagi) EBYS'den;
rapor ciktisini da posta yolu ile Bakanliga gonderir.
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A. KOOPERATIFLERIN GENEL KURUL TOPLANTILARINA BAKANLIK TEMSILCISi
GOREVLENDIRILMESI

Alt Siireg
Aciklamasi

ilgili .
Mevzuat .
istenilen .
Belgeler .

Kooperatiflerin  genel kurul toplantilarinin ilgili mevzuata uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak tizere Bakanlik temsilcisi gérevlendirilmesi.

1163 sayili Kooperatifler Kanunu

4572 sayili Tarim Satis Kooperatif ve Birlikleri Kanunu

1581 sayili Tarim Kredi kooperatifleri ve Birlikleri Kanunu

6102 sayili Tirk Ticaret Kanunu

2333 sayili Kooperatif ve Ust Kuruluslar Genel Kurullarinda Bulundurulacak Ticaret
Bakanligi Temsilcisinin Nitelik ve Gorevleri Hakkinda Tlzik

Kooperatifler ve Ust Kuruluslarinin Genel Kurul Toplantilarina Bakanlik Temsilcisi
Goérevlendirilmesi islemlerinde Uyulmasi Gerekli Usul ve Esaslara iliskin Teblig
Tarim Satis Kooperatifleri ve Birligi Ornek Anasézlesme Degisikliklerine intibak
Usul ve Esaslarinin Belirlenmesine Dair Teblig

Kooperatiflerin Genel Kurul Toplantilarina Bakanlik Temsilcisi Gorevlendirilmesi
Hakkindaki Genelge

Kooperatif Kurulusu ve Anasozlesme Degisikligi Hakkindaki Genelge

Dilekge

Kooperatif genel kurul toplantisi cagrisina iliskin yonetim kurulu karari 6rnegi veya

» GOrevi sona ermis olsa bile kooperatifi temsil ve ilzama yetkili son yonetim
kurulu karari 6rnegi

» Denetim kurulu karari 6rnegi

» Anasozlesme ile bu hususta yetkili kiinan diger bir organ karar 6rnegi

» Tasfiye kurulu/memurlari karari 6rnegi

» Varsa ortagi oldugu birlik yonetim kurulu karari 6rnegi

» Kesinlesmis mahkeme karari 6rnegi

Genel kurul toplanti giindemi

Temsilci Gcreti yatinldigina dair vezne alindisinin asl
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Kooperatiflerin Genel Kurul Toplantilarina Bakanlik Temsilcisi Gorevlendirilmesi is
Akasi

1.

2.

Miiracaat: Kooperatif yetkilisi, Bakanlk temsilcisi gorevlendirilmesi icin dilekce ve gerekli belgeler
ile il midurligine muracaat eder.

Evrakin On Kontrolii ve Temsilci Ucreti Tahakkuk Fisi Diizenlenmesi: Memur, Bakanlik temsilcisi
Ucreti icin muhasebe islem fisi diizenler ve bu muhasebe islem fisine istinaden basvuru sahibi
defterdarliga 6demeyiyapar, alinan vezne alindisini diger basvuru evrakiile beraber il miidirligiine
teslim eder. Memur, basvuru evrakinin uygunlugunu kontrol ederek varsa eksik belgelerin
tamamlatilmasini saglar.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak suireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.

Gorevlendirme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, ilgili kooperatife ve gorevlendirilen Bakanlik
temsilcisine yonelik ayr ayr gorevlendirme yazisini ve glindeminde se¢cim maddesi varsa bir ay
icerisinde yeni secilecek yonetim kurulu tyelerinin mal beyaninda bulunmalari gerektigine yonelik
bilgilendirme yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi
memurun ekranina diiser. Memur, yazinin ¢iktisini alir, ayrica EBYS'den birim evraka gonderir.

Bakanlik Temsilcisine Teblig: Memur, goérevlendirme yazisini hazirlayarak yazinin iki ntisha ¢iktisini
alir, gorev yazisini ve eklerini geregi icin Bakanlik temsilcisine elden teslim eder.

Bakanlik Temsilcisinin On Hazirlik Yapmasi: Temsilci katilacadi genel kurul toplanti giindemi ile
ilgili olarak mevzuat bilgisini gdzden gecirerek 6n hazirhk yapar.

Bakanlik Temsilcinin Genel Kurula Katilmasi: Bakanlik temsilcisi gorevlendirme yazisini alarak
kendi imkanlariyla kooperatif genel kurulunun yapilacagi toplanti mahalline gider.

Temsilci, toplantinin Kooperatifler Kanunu'nun ¢agri usuliine uygun yapilip yapilmadigini, toplantiya
katilan kooperatif ortaklarinin katihm sekillerinin (asaleten/vekaleten/temsilen katilimlarinin),
vekaletname/temsil belgelerinin usuliine uygun olup olmadigini, toplanti yeter sayisinin saglanip
saglanmadigini ve hazir bulananlar listesinin imzalanip imzalanmadigini kontrol eder.

Kontrollerin olumlu olmasi halinde, genel kurul toplantisinin acilmasina yasal bir engel
olmadigini ¢cagri yapana/temsilcisine bildirir. Toplanti divaninin teskili ve glindem maddelerinin
gorisulmesine, alinan kararlarin toplanti tutanagina mevzuata uygun olarak kaydedilmesine
nezaret eder ve divan heyetiyle birlikte diizenlenen tutanagi, varsa Tutanak eklerini ve hazir
bulunanlar listesini imzalayarak birer ntishasini alir.

Toplanti icin yeterli cogunlugun saglanamamasi durumunda toplanti ertelenir. Bakanlk temsilcisi
erteleme tutanagini varsa toplanti mahallinde bulunan yénetim kurulu tyeleriyle, yénetim kurulu
dyelerinin bulunmamasi durumunda kooperatif ortaklariyla birlikte imzalar. Toplanti mahallinde
hicbir ortagin bulunmamasi halinde tutanak bakanlik temsilcisi tarafindan imzalanir.

Divan heyetinin secilmesinden sonra toplanti yeter sayisinin kaybedilmesi ya da toplantinin
yapilmasinin imkansiz hale gelmesi durumunda da toplanti ertelenir. Erteleme tutanagi Bakanlik
temsilcisi ile divan heyeti tarafindan imzalanir.

www.gtb.gov.tr R




TICARET IL MUDURLUKLERI SURECLERINE ILISKIN i AKISLARI EL KITABI

Bakanlik temsilcisi kendi imkanlariyla kooperatif genel kurul toplantisi sonrasi il mudurligiine/
ikametine doner.

8. Bakanlik Temsilci Raporunun Hazirlanmasi: Bakanlk temsilcisi, ilgili Genelge ekinde yayimlanan
form cercevesinde bakanlik temsilcisi raporunu bilgisayar ortaminda hazirlar ve genel kurul toplanti
evrakini teslim listesi esliginde serviste gorevli memura verir.

9. KOOP-BiS’e Kayit ve Arsivleme: Memur, genel kurul evrakini KOOP-BiS'e yiikler ve gerekli
guincellemeleri (yénetim/denetim kurulu lye degisiklikleri veya tasfiye karari gibi) yapar. islemi
biten genel kurul evrakini dosyasina kaldirir.
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B. KOOPERATIF SIKAYETLERININ iNCELENMESI

Alt Siirec ilgi

Aciklamasi

ilgili

Mevzuat .

istenilen

Belgeler .

li mevzuat uyarinca; kooperatiflerin yapmis oldugu is ve islemlere iliskin yapilan

sikayetlerin il mudurliklerince incelenmesi.

1163 sayili Kooperatifler Kanunu

4572 sayili Tarim Satis Kooperatif ve Birlikleri Kanunu

1581 sayili Tarim Kredi Kooperatifleri ve Birlikleri Kanunu

6102 sayili Tirk Ticaret Kanunu

3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanmasina Dair Kanun

5237 sayili Turk Ceza Kanunu

Bagimsiz Denetime Tabi Olacak Tarim Satis Kooperatifleri ve Birliklerinin
Belirlenmesine Dair Teblig

Kooperatifler ve Ust Kuruluslari Ydnetim ve Denetim Kurulu Uyelerinin Genel Kurul
Toplantilarina Sunacaklari Yonetim ve Denetim Kurulu Yillik Calisma Raporunun
Usul ve Esaslarina Dair Teblig

Kooperatiflerin Ticari Defterlerine iliskin Teblig

Kooperatifler ve Ust Kuruluslari Yonetim Kurulu Uyeleri ve Denetcileri ile Bunlarin
Es ve Hisimlarinin Bagdasmayan Gorevlerine Dair Teblig

Kooperatif Sikayetlerini inceleme Kilavuzu Hakkinda Genelge

Dilekge (elden, posta ya da elektronik basvuru yoluyla)
Varsa iddialar destekleyecek bilgi ve belgeler
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Kooperatif Sikayetlerinin incelenmesi is Akisi

1.1. iIMiidiirligiine Kooperatifinceleme Basvurusu: Kooperatif ortaklari veyailgili vatandaslar sikayet
dilekcesini veya diger kurumlar, kooperatif hakkindaki inceleme talebi yazisini il midurligine
gonderir.

1.1.1. GelenEvrakSiireci:Evrak, gelen evrak streciis akisini takip ederekilgilimemurun ekranina
duser.

1.1.2. il Miidiirligiiniin Bagvuruyu Degerlendirmesi:

«  Ozellikle sikayet basvurusunda miifettis inceleme talebi varsa, sikayet konusu agir
sug teskil ediyorsa, sikayetcinin ayni konuda Bakanlhk merkez birimlerine basvurmasi
nedeniyle mukerrer islem yapilip yapilmadigindan emin olunamiyorsa, detayh
inceleme gerektiriyorsa veya inceleme talebi adli makamlardan gelmis ise is akisi
1.1.2.1 no.lu is adimi ile devam eder.

« Incelemeyi il midurligu yapacaksa is akisi 2. no.lu is adimi ile devam eder.

1.1.2.1. Bakanliga Gonderme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, sikayet dilekcesi ve
varsa eklerini veya savcilik/mahkeme inceleme talebini Bakanliga géndermek
Uzere Ust yaziy1 EBYSden hazirlar. Evrak sirali amirlerden gegerek imzalanir.
imzalanan yazi memurun ekranina diser. Memur bu yazinin iki nisha ¢iktisini
alarak bir nishasini dosyaya kaldirir diger ntishasini da postaya hazirlar ve evrak
kayit memuruna teslim eder. Ayrica EBYS'den de birim evraka gonderir.

1.1.2.2. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, st yazi ekinde sikayet dilekcesi ve
varsa eklerini EBYS'den Bakanhgi gdnderir. Ayrica zarfi postaya verir.

1.2. Bakanliktan inceleme Talimatinin Gelmesi: Bakanlik, kooperatif ortaklari veya ilgili vatandaslarin
Bakanhga yaptiklar sikayetler ile il mudurligiince Bakanhga iletilen inceleme taleplerini
degerlendirerek il midurliglince incelenmesine karar verilen basvurular EBYS'den il midurligine
gonderir.

1.2.1. GelenEvrakSiireci:Evrak, gelen evrak streciis akisini takip ederekilgilimemurun ekranina
duser.

2. inceleme Yapacak Memurun Gorevlendirme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, inceleme
konusuna gore, sube mudiri ile il mddirinin muistereken belirlemis oldugu inceleme
memurunun, incelemeyle gorevlendirildigine dair yaziy1 EBYSden hazirlar. Evrak sirali amirlerden
gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur EBYS'den yaziyi birim evraka
gonderir.

3. Gorevlendirme Yazisinin Tebligi: Memur, gérevlendirme yazisini inceleme yapacak memuraimza
karsihgi teblig eder. Ayrica yazi EBYS'den de memurun ekranina duger.
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Sikayetin Degerlendirilmesi: inceleme memuru, sikayet basvurusu ile ilgili bilgi ve belgeleri
Kooperatif Sikayetleri inceleme Kilavuzuna goére inceler; duruma gére sikayetciden ve sikayet
edilenden istenilecek bilgi ve belgelere karar verir.

Sikayetciyi Bilgilendirme/Taraflari ifadeye Cagirma Yazisinin Hazirlanmasi: inceleme memuru,
mustekiye hitaben sikayete konu kooperatifin incelemeye alindigi, inceleme sonucundan bilgi
verilecegi ve ifadeye davet edildigi; ayrica sikayet edilenlerin de ifadesinin alinmasi amaciyla
bilgilendirme ve davet yazilarini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir.
Imzalanan yazi memurun ekranina diiser. inceleme memuru, yazilarin ciktisini alarak postaya
hazirlar, ayrica EBYS'den birim evraka gonderir.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gdnderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

Aciklama Tutanaginin Diizenlenmesi: inceleme memuru, gelmeleri halinde, sikayet eden ve
sikayet edilenin, il madurliglinde bilgilerine basvurur, diizenlenen agiklama tutanagi mustereken
imzalanir.

Raporun Diizenlenmesi: inceleme memuru, belge incelemesi, gériisme ve arastirma yéntemleri
ile elde ettigi bilgi ve bulgulari iceren inceleme raporunu kilavuza uygun olarak hazirlayarak ilgili
subeye teslim eder.

Raporun Gonderilme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, Bakanhda gonderilmek Uzere, rapor ve
eklerini tarar, EBYS'den hazirladigi yaziya ekler. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan
yazi memurun ekranina diiser Memur, ekranina diisen yaziyi birim evraka gonderir. Ayrica Bakanliga
gonderilmek Uzere postaya hazirlar.

Raporun Bakanliga Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, hazirlanan raporu ve eklerini EBYS'den
Bakanliga gonderir. Ayrica basili olarak da postaya verir.

inceleme Raporunun Bakanlikca Degerlendirilmesi: inceleme raporunun degerlendirilmesi
sonucunda Bakanlik, il muduarligune;

«  Sikayetin hakli bulunmasi halinde gerekli adli takibatin yapilmasi icin talimat verebilir, bu
durumda is akisi 12. is adimini miteakip 13.1. no.lu is adimi ile; gerekli idari takibatin yapilmasi
icin talimat verebilir, bu durumda is akisi 12. no.lu is adimini mteakip 13.2. no.lu is adimi ile
devam eder.

«  Yazilan raporun bicim ve iceriginde eksiklik bulunmasi halinde, sikayetin yeniden incelenerek
raporda yer alan eksiklerin ikmal edilmesini isteyebilir, bu durumda is akisi 12. no.lu is adimini
muteakip 13.5. no.lu is adimiile devam eder.

«  Sikayet konusu kooperatifin Bakanlik¢ca denetim programina alindiginin ya da sikayetin hakli
bulunmadiginin sikayetciye bildirilmesini isteyebilir. Bu durumda is akisi 12. no.lu is adimini
muteakip 13.4. no.lu is adimiile devam eder.

Gelen Evrak siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duiser.

138

www.gtb.gov.tr



TICARET IL MUDURLUKLERI SURECLERINE ILISKIN i AKISLARI EL KITABI

13.1.

13.2.
13.3.

13.4.

13.5.

14.

15.

16.

Savciliga Su¢ Duyurusu Yazisi Hazirlanmasi: Memur, Bakanliktan gelen talimat dogrultusunda
sikayete konu kisiler hakkinda takibatta bulunulmasi icin ilgili cumhuriyet bassavciligina sug
duyurusunda bulunma yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gegerek imzalanir.
imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, yazinin ciktisini alarak postaya hazirlar, ayrica
EBYS'den birim evraka gonderir.

13.1.1. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki cumhuriyet bas savciligina
gonderir.

idari Para Cezasi Uygulanmasi: is akisi idari para cezasi uygulanmasi siireci ile devam eder.

Yonetim ve Denetim Kurullarina Talimat Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, sikayete konu
kooperatif yonetim ve denetim kurulu tyelerine Bakanliktan gelen talimat dogrultusunda islem
yapilmasi icin yaziyi EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi
memurun ekranina diser. Memur, ekranina disen yaziy birim evraka gonderir. Ayrica ilgililere
gonderilmek tGzere postaya hazirlar.

Sikayet Edene Bilgilendirme Yazisi Hazirlanmasi: Memur, Bakanliktan gelen talimatlar
hususunda sikayetciye bilgilendirme yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek
imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, ekranina diisen yaziyi birim evraka
gonderir. Ayrica ilgililere gonderilmek Uzere postaya hazirlar.

Rapordaki Eksiklerin Tamamlanmasi: Memur, Bakanliktan gelen yazi dogrultusunda raporda
yer alan eksiklerin ikmal edilmesi icin is akisi 4 no.lu is adimindan itibaren tekrar eder.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, yonetim ve denetim kurullarina talimat yazisinin ve
sikayet edene bilgilendirme yazisinin EBYS'den ciktisini alarak iadeli taahhutli gonderir.

Bildirimlerin Yapildigina Dair Bakanhgi Bilgilendirme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur,
Bakanlik talimatinin sikayet edene, varsa kooperatif yonetim ve denetim kurullarina talimat yazisi
ile savciliga bildirimin yapildigina dair yaziyi EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek
imzalanir. Iimzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, ekranina diisen yaziyi birim evraka
gonderir.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, yaziyi Bakanliga EBYS'den gonderir.
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C. KOOPERATIF KURULUSU

Alt Siireg 1163 sayili Kooperatifler Kanunu uyarinca; kooperatiflerin kurulusuna izin verilmesi.
Acgiklamasi

ilgili « 1163 sayili Kooperatifler Kanunu

Mevzuat « 4572 sayili Tarim Satis Kooperatif ve Birlikleri Kanunu

« 1581 sayili Tarim Kredi Kooperatifleri ve Birlikleri Kanunu

« 6102 sayil Turk Ticaret Kanunu

« Tanim Satis Kooperatifleri ve Birligi Ornek Ana Sézlesme Degisikliklerine intibak
Usul ve Esaslarinin Belirlenmesine Dair Teblig

« Kooperatif Kurulusu ve Ana sozlesme Degisikligi Hakkindaki Genelgeler

« Ornek Anasozlesmeler

istenilen  Dilekce
Belgeler  Kooperatif kurulus bilgi formu
o Iki adet noter onayl anastzlesme, noter onayli ana sézlesmenin dért adet
fotokopisi (iki asil dort suret, toplam alti adet)
« Ik yénetim ve denetim kurulu tyelerine ait adli sicil belgesi
« Kooperatif kurulus sermayesinin (ortak basina en az bir pay karsiligi 100,00-TL
olmak Uzere) herhangi bir bankaya yatirildigina dair dekont
« Yonetim ve denetim kurulu Uyeleri arasinda es ve ikinci derece dahil kan ve kayin
hisimligi olmadigina dair, ayrica ayni tiirden baska bir kooperatifin yonetim kurulu
dyesi olmadigina dair taahhitname
« Kooperatifin kurulus turiine gore ek olarak Bakanhgimiz web sayfasinda yer alan
baska belgeler de istenilebilir.
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Kooperatif Kurulusu is Akisi

1.

Miiracaat: Kurucu ortaklar, MERSIS lizerinden kooperatif kurulus basvurusunu olusturur, MERSIS
tarafindan verilen numara araciligiyla noterde anasézlesmeyi tasdik ettirir ve dilekce ekinde
istenilen belgeler ile il midurligine basvurur.

Evrakin On Kontroliiniin Yapilmasi: Memur, basvuru evrakinin uygunlugunu kontrol ederek varsa
eksik belgelerin tamamlatilmasini saglar.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duiser.

Kurulus Onayinin Hazirlanmasi: Memur, basvuru evraki lzerinde gerekli kontrolleri yaparak
EBYS'den kooperatif kurulus onay yazisini ve kooperatif kurulusunaizin verildigine dair yaziyir hazirlar,
sirali amirlerin parafini miiteakip il miidiriiniin imzasina sunar. imzalanan yazi memurun ekranina

diser. Memur, yazinin ¢iktisini alarak postaya hazirlar, ayrica EBYS'den birim evraka génderir.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Memur, yazi ve ekinde bes adet (iki asil i¢ fotokopi) onaylanmis
kooperatif anasdzlesmesini postayla gonderir veya elden teslim eder.

KOOP-BiS’e Kayit: Memur, kurulusuna izin verilmis olan kooperatifin bilgilerini Ticaret Sicil
Gazetesinde yayimlanmasini beklemeden KOOP-BIS'e kayit eder. Ticaret Sicil Gazetesinde kurulusun
yayimlanmasindan sonra ise tescile iliskin bilgiler (ticaret sicil no, mersis no gibi) ayrica KOOP-BiS'e
kayit edilir.

Kurulusun Bakanlhiga Bildirilmesi Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, kooperatif anasézlesmesinin
Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanmasindan sonra Bakanhga kooperatif kurulusuna iliskin bilgi
verme yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun
ekranina diiser. Memur, evraki EBYS'den birim evraka gonderir.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, kooperatif kurulusuna iliskin bilgi verme yazisini
EBYS'den Bakanliga gonderir.

Evrakin Arsivlenmesi: Memur; unvan, kurulus tarihi ve kurulus numarasi bilgilerini kooperatif
kurulus defterine isler, sonrasinda bilgisayar ortamindaki “kooperatifler listesine” bilgileri kayit
ederek, alfabetik fihriste tasir ve verilen dosya numarasina gore arsivieme yapar.
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D. KOOPERATIF ANASOZLESME DEGISIKLIGI

Alt Suireg 1163 sayili Kooperatifler Kanunu uyarinca; kooperatiflerin anasézlesme degisikligine
Aciklamasi izin verilmesi.
ilgili « 1163 sayil Kooperatifler Kanunu

Mevzuat .

istenilen

Belgeler

4572 sayili Tarim Satis Kooperatif ve Birlikleri Kanunu

1581 sayili Tarim Kredi Kooperatifleri ve Birlikleri Kanunu

6102 sayili Tirk Ticaret Kanunu

Tarim Satis Kooperatifleri ve Birligi Ornek Anasézlesme Degisikliklerine intibak
Usul ve Esaslarinin Belirlenmesine Dair Teblig

Kooperatif Kurulusu ve Anasozlesme Degisikligi Hakkindaki Genelgeler

Dilekce

Kooperatife ait glincel bilgileri icerir bilgi formu

Anasozlesme degisikligine neden ihtiya¢ duyulduguna iliskin gerekgeli yonetim
kurulu kararinin noter onayli 6rnegi

Yonetim kurulunca imzali, eski ve yeni hali yazilmis alti adet anasézlesme degisiklik
metni

Kooperatifin kurulus ilaninin yayimlandigi Turkiye Ticaret Sicili Gazetesi 6rnegi
Kooperatifin yirirlikteki anasozlesme ornegdi

Yonetim kuruluna ait imza sirklleri 6rnegi
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Kooperatif Anasozlesme Degisikligi is Akisi

1.

Miiracaat: Kooperatif yetkilisi anasdzlesme degisikligi icin dilekce ve istenilen belgeler ile il
mudurligine muracaat eder.

Evrakin On Kontroliiniin Yapilmasi: Memur, basvuru evrakinin uygunlugunu kontrol ederek varsa
eksik belgelerin tamamlatilmasini saglar. Bakanlik¢a il madurligine madde tadili ile ilgili verilen
yetki devri izninin disinda, degisiklik talebi olup olmadigini degerlendirir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.

Anasozlesme Degisikligi Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, basvuru evraki Uzerinde gerekli
kontrolleri yaparak basvuruyu, elle tutulan ana sézlesme tadil defterine kayit eder, tarih ve sira
numarasi verir. Sube mudurd, tadil metninin uygunlugunu imzalar ve bu izne iliskin bilgi yazisini
kooperatif yetkilisine verilmek Uzere yaziyi EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek
imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, kooperatif anasézlesmesi tadiline izin
verildigine dair yazinin ¢iktisini alarak ekinde bes adet onaylanmis tadil metni ile birlikte postaya
hazirlar, ayrica EBYS'den birim evraka gonderir.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

KOOP-BiS’e Kayit: Memur, anasozlesme degisikligi 6n iznine iliskin bilgilerin genel kurul
toplantisinda gérusilmesini ve Ticaret Sicil Gazetesi'nde yayimlanmasini beklemeden KOOP-BiS’e
kayit eder. Genel kurulda gorisulmesi ve Ticaret Sicil Gazetesinde degisikligin yayimlanmasindan
sonra ise bu duruma iliskin bilgiler ayrica KOOP-BiS'e kayit edilir.

Anasozlesme Tadilinin Bakanlhiga Bildirilme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, kooperatif
anasozlesmesinin Ticaret Sicil Gazetesinde yayimlanmasindan sonra Bakanliga kooperatif
anasozlesme tadiline iliskin bilgi verme yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gegerek
imzalanir. Imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, evraki EBYS'den birim evraka génderir.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, Bakanliga kooperatif anasézlesme tadiline iliskin bilgi
verme yazisini EBYS'den gonderir.

Evrakin Arsivlenmesi: Memur, kooperatifin anasdzlesme tadilini ve ilgili belgeleri dosyasina
kaldirir.
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E. GENEL KURULU SURESINDE OLAGAN TOPLANTIYA CAGIRMAYAN KOOPERATIF
YONETIM KURULU UYELERININ SAVCILIGA BiLDiRILMESi

Alt Siireg
Aciklamasi

igili
Mevzuat

llgili mevzuat kapsaminda genel kuruly, siresinde olagan toplantiya cagirmayan
kooperatif yonetim kurulu tyeleri hakkinda savciliga su¢ duyurusunda bulunulmasi.

« 1163 sayili Kooperatifler Kanunu

4572 sayili Tarim Satis Kooperatif ve Birlikleri Kanunu

« 1581 sayili Tarim Kredi Kooperatifleri ve Birlikleri Kanunu
« 6102 sayih Tirk Ticaret Kanunu
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Genel Kurulu Siiresinde Olagan Toplantiya Cagirmayan Kooperatif Yonetim Kurulu

Uyelerinin Savaliga Bildirilmesi is Akisi

1.

Genel Kurulu Siiresinde Olagan Toplantiya Cagirmayan Kooperatiflerin Tespiti: Memur, her
hesap devresi sonundan itibaren alti ay icinde ve en az yilda bir defa, genel kurulu siiresinde
olagan toplantiya cagirmayan kooperatif unvanlarini KOOP-BiS'ten cikartir. Kooperatifler mevzuati
uyarinca miinfesih durumda bulunan kooperatiflerin yoneticileri hakkinda savciliga bildirimde
bulunulmaz, ayrica genel kurul karari ile tasfiye siirecine girmis olan kooperatif yoneticileri icin de
savcilik bildirimi yapilmaz.

Savciliga bildirilecek olan kooperatiflere ve yonetim kurulu Uyelerine ait bilgileri, kooperatif
dosyasindan fiziki ortamda arastirarak listeler. En son yapilmis genel kuruldaki hazirun listesi ve
kooperatif genel durum bildirim formu Gzerinden bilgiler listelenir.

Savciliga Su¢ Duyurusu Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, olagan genel kurul toplantisi yapmayan
kooperatif yonetim kurulu Uyeleri hakkinda, savciliga su¢ duyurusu yazisini EBYS'den hazirlar.
Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, yazinin
ciktisini alarak postaya hazirlar, ayrica EBYS'den birim evraka gonderir.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile génderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

Bakanhga Bildirim Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, olagan genel kurul toplantisi yapmayan
kooperatif yonetim kurulu Uyeleri hakkinda, savciliklara bildirilen su¢ duyurusu yazilarinin birer
ornegini ve 1. no.lu is adiminda olusturulan listeyi ilave ederek, Bakanliga yonelik bilgilendirme
yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun
ekranina duser. Memur, yazinin ciktisini alarak postaya hazirlar, ayrica EBYS'den birim evraka
gonderir. Tim basih evrak fiziki ortamda evrak kayit memuruna teslim eder.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, elektronik evraki EBYS'den, basili evraki da posta yolu
ile Bakanlhga gonderir.
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F. KOOPERATIF YONETICILERINiN MAL BiLDIiRIMLERINIiN KARSILASTIRILMASI

Alt Siireg
Aciklamasi

ilgili .
Mevzuat .
istenilen .
Belgeler .

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
uyarinca; kooperatif yoneticilerinin mal bildirimlerinin karsilastiriimasi.

1163 sayili Kooperatifler Kanunu

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
4572 sayili Tarim Satis Kooperatif ve Birlikleri Kanunu

1581 sayili Tarim Kredi Kooperatifleri ve Birlikleri Kanunu

6102 sayili Tirk Ticaret Kanunu

Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yonetmelik

3628 sayih Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzlukla Miicadele
Kanununun Kooperatiflerde Uygulanmasina Dair Teblig

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
Hakkindaki Genelge

Dilekce

Yonetim kurulu Gyeleri ile kooperatif mudirlerinin doldurduklari mal bildirim
formu (ayri ayr kapali zarf icerisinde)

Yonetim kuruluna ait imza beyani/sirkileri 6rnegi
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Kooperatif Yoneticilerinin Mal Bildirimlerinin Karsilastirilmasi is Akisi

1.1.

1.2,

Sahsen Miiracaat: Kooperatif yetkilisi, mal bildirimlerini dilekce ekinde kapal zarf icinde il
mudurliglne sahsen verir.

1.1.1. Evrakin On Kontroliiniin Yapilmasi: Memur, zarf {izerinde olmasi gereken bilgilerin
(kooperatif unvani, yonetim kurulu tye ismi vb.) uygunlugunu kontrol ederek varsa eksik
bilgilerin tamamlatilmasini saglar.

Posta Yoluyla Miiracaat: Kooperatif yetkilisi, mal bildirimlerini dilekce ekinde kapal zarf icinde il
mudurltgline postayla gonderir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duiser.

Mal Bildirimlerinin KOOP-BiS’e Kaydi: Gérevli memur, bilhassa posta yolu ile gelen basvurudaki
eksiklikleri (kimlik bilgileri, imza, tarih ve verilis sebebi) kontrol ederek eksiklikleri tamamlatir, mal
bildiriminin verildigine dair KOOP-BiS'e bilgi (verildigi yer, bildirim tarihi ve evrak tarihi) girer.

Eger yeni kooperatif kurulusu veya yeni goreve baslama nedeni ile mal bildirimi verilmis ise is akisi
15. no.luis adimrile devam eder.

Mal Bildiriminde Bulunmayanlarin Tespiti: Gorevli memur, yeni kurulan ya da faaliyetine devam
eden kooperatiflere secilen yonetim kurulu Uyeleri icin bir ay icerisinde, gorevleri devam eden
yonetim kurulu Gyeleri ile varsa genel muddrler icin sonu (0 ve 5) ile biten yillarin en geg subat ayi
sonuna kadar; mal bildiriminde bulunmayan kooperatif yetkililerinin listesini KOOP-BIS (izerinden
olusturur.

4.1. Mal Bildiriminde Bulunmayanlara Uyan Yazisi Hazirlanmasi: Memur, mal bildiriminde
bulunmayan kooperatif yonetim kurulu tyelerine, mal bildiriminde bulunma ihtar yazisini
EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir.imzalanan yazimemurun ekranina
duser. Memur, yazinin ciktisini alir, tebligat kanuna uygun zarfa koyarak postaya hazirlar,
ayrica EBYS'den birim evraka gonderir.

4.2, Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gdnderir ya da
zimmet defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder. Gelen mal bildirimleri, gelme sekline
gore 1.1. veya 1.2. no.lu is adimina doner. Mal bildiriminde bulunmayanlar igin is akisi 4.3.
no.lu is adimi ile devam eder.

4.3. Savciliga Su¢ Duyurusu Listesinin Olusturulmasi: Gorevli memur, ihtar yazisina ragmen
mal bildiriminde bulunmayan kooperatif yetkililerine iliskin bilgileri, KOOP-BiS'ten tespit eder
ve savciliga su¢ duyurusunda bulunulacak kooperatif yetkililerine ait nihai listeyi olusturur.

Mal Bildirimlerinin Karsilastirnlmasi: il midiirliigiince olusturulan komisyon veya gérevli memur,
verilen mal bildirimlerini 6nceki mal bildirimleri ile karsilastirir.

« Mal varhiginda, belirlenmis olan limitin tzerinde degisim s6z konusu olmasi ve bu degisimin
nedeninin agiklanmamis olmasi durumunda is akisi 6. no.lu is adimi ile,
e Limit Gstl degisim yok ise is akisi 15. no.lu is adimi ile devam eder.
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6. DegisiminNedeninin AciklanmasiTalebiYazisinin Hazirlanmasi: Gérevlimemur, malvarhgindaki
degisimin nedenininizah edilmesi ve varsaispatlayici belgelerin sunulmasi talebiniiceren gizli yaziyi
EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina
diser. Memur, yazinin ¢iktisini alarak postaya hazirlar, ayrica EBYS'den birim evraka gonderir.

7. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki posta yolu ile génderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

8. Degisimin Nedenine iliskin Bilgi ve Belgelerin Gelmesi: Malvarligindaki degisimin nedeninin
izahi ve varsa izaha iliskin belgeler il midurligine gelir.

9. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duser.

10. Gelen Bilgi ve Belgelerin Degerlendirilmesi: Gorevli memur, gelen bilgi ve belgeleri
degerlendirerek;

« Degisikligin nedenini ispat ettigine kanaat getirirse is akisi 15. no.lu is adimi ile devam eder.
« Degisikligin nedeniniispat ettigine kanaat getirmez ise dosyayi il midurine verir ve is akisi 11.
no.lu is adimi ile devam eder.

11. incelemecinin Gérevlendirilmesi: il miidiirii gerekli incelemeyi yapmak izere il miidiirliigiinde
calisan bir sube midurinu gorevlendirir. Sube miiduri yok ise veya kendisinin inceleme yapmasini
uygun goruyor ise validen onay alr.

12. incelemenin Yapilmasi: Gorevli il midiirii veya sube miidiirii gerekli incelemeyi yaparak sonucuna
iliskin bir rapor hazirlar.

. Rapor sonucu olumlu ise is akisi 15. no.lu is adimi ile,
. Rapor sonucu olumsuz ise is akisi 13. no.lu is adimi ile devam eder.

13. Savaliga Su¢ Duyurusu Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, raporun olumsuz olmasi veya mal
bildirimi yapilmasina iliskin ihtar yazisina ragmen mal bildiriminde bulunmayan kooperatif
yetkilileri hakkinda, savciliga su¢ duyurusu yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak siralr amirlerden gegerek
imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, yazinin ciktisini alir ve zarfa koyarak

postaya hazirlar, ayrica EBYSden birim evraka génderir.

14. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, savciliga su¢ duyurusu yazisini posta yolu ile
gonderir ya da zimmet defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

15. Evrakin Arsivlenmesi: Gorevli memur, evraki dosyasina kaldirir.
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A. MAAS iSLEMLERI

Alt Siireg
Aciklamasi

ilgili .
Mevzuat .
istenilen .
Belgeler

ilgili mevzuat hikiimleri cercevesinde, kurum personelinin aylik maaslarinin
hesaplanmasi ve 6denmesi

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

213 sayili Vergi Usul Kanunu

2489 sayil Kefalet Kanunu

1241 sayil icra ve iflas Kanunu

6111 sayili Baz1 Alacaklarin Yeniden Yapilandirilmasi ile Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi Kanunu ve Diger Bazi Kanun ve Kanun Hikmuinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun

190 Sayili Genel Kadro ve Usulli Hakkinda KHK

375 sayill 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu, 926 Sayili Turk Silahli Kuvvetleri
Personel Kanunu, 2802 sayiliHakimlerve SavcilarKanunu, 2914 sayili Yiksekogretim
Personel Kanunu, 5434 sayili T.C. Emekli Sandigi Kanunu ile Diger Bazi Kanun ve
Kanun Hukminde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi, Devlet Memurlarn ve
Diger Kamu Goérevlilerine Memuriyet Taban Ayhdi ve Kidem Aylidi ile Ek Tazminat
Odenmesi Hakkinda KHK

631 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Mali ve Sosyal Haklarinda
Diizenlemeler ile Bazi Kanun ve Kanun Hikmiinde Kararnamelerde Dedgisiklik
Yapilmasi Hakkinda KHK 666 Sayilli Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarinin
Dizenlenmesi Hakkinda KHK

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Sosyal Sigorta islemleri Yonetmeligi

Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iligkin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Dogum Yardimi Yonetmeligi

Devlet Memurlarinin Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi

Fiili Hizmet Suresi Zammi Uygulamasinin Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar (Karar Sayisi:
2006/10344)

Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi (Seri No: 160)

Aylik Prim ve Hizmet Belgesinin Sosyal Guivenlik KurumunaVerilmesine ve Primlerin
Odenme Siirelerine Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Teblig

Muhasebat Genel Mudurligu Genel Tebligi (Sira No: 16) Kisilerden Alacaklar
Muhasebat Genel Midurlugu Genel Tebligi (Sira No: 24) Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri

Muhasebat Genel Mudurligi Genel Tebligi (Sira No: 43) Hesaba Aktarma Suretiyle
Odeme

Muhasebat Genel Midurligu Genel Tebligi Parasal Sinir ve Oranlar

Mali ve Sosyal Haklara iliskin yillik Genelgeler

Yabanci Dil Tazminati Miktarlarinin Tespitine iliskin Esaslar

Maas diizenlenmesi ve degisikligini iceren bilgi ve belgeler
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Maas islemleri is Akisi

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Bakanliktan Atama/Nakil Yazisinin Gelmesi: Bakanlik, il mudurligune ilk veya nakil yolu ile
atadigi personele iliskin, atama veya nakil yazisini EBYS'den gonderir.

1.1.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek mutemedin ekranina
duser.

1.1.2. Teblig/Tebelliig islemlerinin Yapilmasi: Mutemet, atama veya nakil yolu ile gelen
personele baslayisini teblig eder.

ilgili personelden personel tanitma formu, personel bilgi formu, aile yardim bildirimi ve
aile durum bildirimi alinir.

1.1.3. SGK Bildiriminin Yapilmasi: Mutemet, E-SGK sisteminde Sigortali ise Giris Bildirgesi
sekmesi Gizerinden; ilk atamada sisteme kisiyi kaydetmek icin, nakillerde ise degisiklikler
icin bildirim yapar.

1.1.4. Baslayisin Bildirilmesi Yazisinin Hazirlanmasi: Mutemet, Bakanliga ve defterdarliga
gonderilmek Uzere, atama veya nakil yolu ile gelen personelin géreve basladigina iliskin
yazilari EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi
mutemedin ekranina diiser. Mutemet, yaziyi evrak kayit memuruna havale eder.

1.1.4.1. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, goreve baslayis yazisi
ve eklerini Bakanliga EBYS'den, goreve baslama yazisini defterdarliga elden/
posta yolu ile gonderir.

Bakanliktan Personel Bilgi Degisikligi Gelmesi: Bakanlik, personel ile ilgili meydana gelen
terfi, lojman tahsisi, unvan degisikligi ve disiplin cezasi sonucu maas kesintisi vb. bilgi yazilarini
EBYS'den il midurligline génderir.

1.2.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek mutemedin ekranina
duser. Mutemet is akisina 2. no.lu is adimi ile devam eder.

Personelden Degisiklik Bildiriminin Gelmesi: Personel, kendisiileilgili degisiklikleri (aile yardim
bildirimi, aile durum bildirimi, yabanci dil sinav sonug belgesi, engellilik bildirim raporu vb.) il
mudurligine dilekce ekinde bildirir.

1.3.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek mutemedin ekranina
duser. Mutemet is akisina 2. no.lu is adimi ile devam eder.

Diger Kurumlardan Gelen Kesinti Bildirimleri: Personel ile ilgili, icra dairelerinden icra kesintisi
ve/veya mahkemelerden nafaka kesintisi ve sendikalardan gelen sendika aidat kesintisine iliskin
bildirim yazilari il midurligune gelir.

1.4.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek mutemedin ekranina
duser. Mutemet is akisina 2. no.lu is adimi ile devam eder.

Sihhi Rapor Kontrolii: Mutemet, personelin kullanmis oldugu sihhi raporlara iliskin bilgileri

kontrol eder, yedi glinii asan siireler (yedi gline kadar tek hekim, heyet ve refakat raporlar haric)
ile ilgili bilgileri girmek icin is akisina 2. no.lu is adimi ile devam eder.
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KBS'ye Bilgilerin Girilmesi: Mutemet, personelle ilgili nceki adimlarda belirtilen maas degisiklik
bilgilerini KBS'ye girer.

Personel Maasinin Hesaplanmasi: Mutemet, KBS'de maas hesaplamasini yaparak ilgili raporlari
(6deme emri belgesi, icmal bordrosu, maas bordrosu, asgari ge¢cim indirimi bordrosu, sendika kesinti
listesi, yabanci dil tazminati listesi, icra listesi, nafaka listesi, lojman kira kesintisi, bireysel emeklilik
sigorta listesi, terfi listesi, saglik rapor listesi, engelli indirimi listesi, personel bildirim raporu, maas
banka listesi, kefalet kesinti listesi vb.) alir. S6z konusu listeler mutemet, gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisince imzalanir.

Maas Dosyasinin Defterdarliga Teslimi: Mutemet, imzalanmis olan maas dosyasi ve kanitlayici
belgeleri, onay icin defterdarlik muhasebe mudurligine tahakkuk teslim evraki ile birlikte elden
teslim eder.

Odeme Talimatinin Hazirlanmasi: Mutemet, defterdarlik muhasebe miidirligi tarafindan
onaylanan maas tutarini il midurliginin banka hesabinda gordiigiinde, bankaya hitaben maas
ddeme talimat yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi
mutemedin ekranina diiser. Mutemet, yazinin ciktisini alarak ekleriile birlikte evrak kayit memuruna,
ayrica EBYS'den birim evraka gonderir.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, maas 6deme talimat yazisi ve maas 6deme
listesini ilgili bankaya elden/posta yolu ile gdnderir.

Bankanin Maasi Odemesi: Banka, 6deme talimatina uygun olarak maas tutarlarini personel
hesaplarina aktarir.

SGK Kesinti Verilerinin indirilmesi: Mutemet, maas 6dendikten sonra ilgili ayin 26'sina kadar
KBS'den, SGK kesinti verilerini bilgisayara indirir.

Verilerin SGK'ya Bildirilmesi: Mutemet, KBS'den indirmis oldugu SGK kesinti verilerini E-SGK
sayfasinda bulunan Kesenek Bildirim Sistemi yoluyla SGK'ya bildirir.

Kesenek Raporunun Defterdarliga Bildirimi Yazisinin Hazirlanmasi: Mutemet, bildirilen
keseneklerin raporunu sistemden alir. Alinan raporlar defterdarlik muhasebe midurligine
gonderilmek lizere (st yaziyi EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan
yazi mutemedin ekranina diser. Mutemet yazinin ¢iktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak
kayrt memuruna teslim eder.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, kesinti listelerini génderme yazisi ve eklerini
defterdarlik muhasebe mudirligline elden/posta yolu ile gonderir.

Evrakin Dosyalanmasi: Mutemet, islemi biten evraki dosyasina kaldirir.
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B. EK ODEME iSLEMLERI

Alt Siirec ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde, kurum personelinin aylik ek édemelerinin
Aciklamasi hesaplanmasi ve 6denmesi.

ilgili « 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Mevzuat « 6111 sayili Bazi Alacaklarin Yeniden Yapilandiriimasi ile Sosyal Sigortalar ve Genel

Saglik Sigortasi Kanunu ve Diger Bazi Kanun ve Kanun Hikmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun

2489 sayil Kefalet Kanunu

666 sayil KHK

2006/10344 sayili Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin
Bakanlar Kurulu Karari

213 sayili Vergi Usul Kanunu

1241 sayil icra ve iflas Kanunu
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Ek Odeme islemleri is Akisi

1.1.

1.2.

1.3.

Bakanliktan Atama/Nakil Yazisinin Gelmesi: Bakanlik, il midurligine ilk veya nakil yolu ile
atadigi personele iliskin, atama veya nakil yazisini EBYS'den gonderir.

1.1.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek mutemedin ekranina
duser.

1.1.2. Teblig/Tebelliig islemlerinin Yapilmasi: Mutemet, atama veya nakil yolu ile gelen
personele baslayisini teblig eder.

ilgili personelden personel tanitma formu, personel bilgi formu, aile yardim bildirimi ve
aile durum bildirimi alinir.

1.1.3. SGK Bildiriminin Yapilmasi: Mutemet, E-SGK sisteminde Sigortal ise Giris Bildirgesi
sekmesi Uzerinden; ilk atamada sisteme kisiyi kaydetmek icin, nakillerde ise degisiklikler
icin bildirim yapar.

1.1.4. Baslayisin Bildirilmesi: Mutemet, Bakanliga ve defterdarlia yonelik atama veya nakil
yolu ile gelen personelin goreve basladigina iliskin yazilari EBYS'den hazirlar. Evrak sirah
amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi mutemedin ekranina diser. Mutemet yaziyi
evrak kayit memuruna havale eder.

1.1.4.1. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru goreve baslayis yazisi ve
eklerini Bakanliga EBYS'den, goreve baslama yazisini defterdarliga elden/posta
yolu ile gonderir.

Bakanliktan Personel Bilgi Degisikligi Gelmesi: Bakanlik, personel ile ilgili meydana gelen terfi
ve unvan degisikligi bilgi yazilarini EBYS'den il midurligine génderir.

1.2.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek mutemedin ekranina
diser. Mutemet is akisina 2. no.lu is adimi ile devam eder.

Diger Kurumlardan Kesinti Bildirimi Gelmesi: Personel ile ilgili, icra dairelerinden icra kesintisi
ve/veya mahkemelerden nafaka kesintisine iligkin bildirim yazilari il midurlugune gelir.

1.3.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek mutemedin ekranina
duser. Mutemet is akisina 2. no.lu is adimi ile devam eder.

SGB-Net’e Bilgilerin Girilmesi: Mutemet, personelle ilgili dnceki adimlarda belirtilen ek 6deme
degisiklik bilgilerini SGB-Net'e girer.

Ek Odemenin Hesaplanmasi: Mutemet, SGB-Net'de ek édeme hesaplamasini yaparak ek 6deme
listesinin raporunu alir. 56z konusu ek 6deme listesi gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisince
imzalanir.
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Ek Odeme Dosyasinin Strateji Gelistirme Baskanhgina Gonderilmesi: Mutemet, imzalanmis
olan ek 6deme listesini tarayarak e-mail yoluyla Strateji Gelistirme Baskanligina gonderir.

Ek Odeme Onay Yazisinin Strateji Gelistirme Baskanhigindan Gelmesi: Strateji Gelistirme
Baskanhgdi, onaylanan ek 6deme listesi ile ilgili bilgi yazisini EBYS'den il mudurliigiine gonderir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak suireci is akisini takip ederek mutemedin ekranina duser.

Ek Odemenin Emanetten Miidiirliik Hesabina Aktarilma Yazisinin Hazirlanmasi: Mutemet,
Strateji Gelistirme Baskanligi tarafindan onaylanan ek 6deme listesinde yer alan ve defterdarlik
muhasebe mudurligi emanet hesabinda bulunan tutarin il maduarligi banka hesabina aktariimasi
icin defterdarlik muhasebe muidurligine Ust yaziy1 EBYS'den hazirlar. Evrak siraliamirlerden gegerek
imzalanir. imzalanan yazi mutemedin ekranina diiser. Mutemet, yazinin ciktisini alarak ekleri ile
birlikte evrak kayit memuruna, ayrica EBYS'den birim evraka gonderir.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, ek 6deme aktarim talimat yazisi ve eki listeyi
defterdarliga elden/posta yolu ile gdnderir.

Odeme Talimatinin Hazirlanmasi: Mutemet, defterdarlik muhasebe miidirligi tarafindan
aktarilan ek 6deme tutarini il midirligunin banka hesabinda goérdiiglinde, bankaya hitaben ek
ddeme talimat yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi
mutemedin ekranina diiser. Mutemet, yazinin ¢iktisini alarak ekleriile birlikte evrak kayit memuruna,
ayrica EBYS'den birim evraka gonderir ayrica DTO sistemine yukler.

Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, ek 6deme talimat yazisi ve eklerini ilgili
bankaya elden/posta yolu ile gonderir.

Ek Odeme Listesinin Elektronik Ortamda Bankaya Gonderilmesi: Yetkilendirilmis amir,
mutemedin DTO’ya yuklemis oldugu Bakanlik temsilcisi Ucret listesini, yine sistem Uzerinden
onaylayarak bankaya génderir.

Evrakin Dosyalanmasi: Mutemet, islemi biten evraki dosyasina kaldirir.
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C. HUZUR HAKKI iSLEMLERI

Alt Siireg ilgilimevzuat hiikiimleri cercevesinde, tiiketici hakem heyeti, hal hakem heyetibaskan,
Aciklamasi Uye, raportor ve bilirkisilerin huzur hakki ticretlerinin hesaplanmasi ve 6denmesi.
ilgili « 6502 sayil Tiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun

Mevzuat « 5957 sayili Sebze ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi Bulunan Diger

Mallarin Ticaretinin Dizenlemesi Hakkindaki Kanun

« 213 sayili Vergi Usul Kanunu

e 631 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Mali ve Sosyal Haklarinda
Dizenlemeler ile Bazi Kanun ve KHK. lerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda KHK

« Tiketici Hakem Heyetleri Yonetmeligi

« Hal Hakem Heyeti ve Toptanci Hal Konseyi Hakkinda Yonetmelik

e 29.08.2014 tarih 2014/13 sayih Bakanhk Makami Onayi

« Tuketici Hakem Heyetleri Baskan, Uyelerine ve Raportor Olarak Gérevlendirilen
Diger Kamu Personeline Odenecek Huzur Hakki ve Huzur Ucreti ile Bilirkisilere
Odenecek Ucrete iliskin Usul ve Esaslar

istenilen  Hazirun listesi
Belgeler « Mutemetlik dilekgesi
« Bilirkisi raporu ve rapora istinaden alinan karar
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Huzur Hakki islemleri is Akisi

1.1.

1.2,

iice THH Toplanti Evrakinin il Midiirliigiine Gonderilmesi: ilce THH baskanliklari, yapilan hakem
heyeti toplantilarina iliskin evraki Gcer aylik donemler halinde st yaziyla il midirligine posta
yoluyla génderir.

1.1.1. GelenEvrakSiireci:Evrak, gelen evrak stireciis akisini takip ederekilgilimemurun ekranina
duser.

THH ve HHH Toplanti Evrakinin Teslimi: Raportor, il THH ve HHH baskanliginca yapilan hakem
heyeti toplantilarina iliskin evraki tcer aylik donemler halinde personel ve destek hizmetleri
subesine elden teslim eder.

Odeme Evrakinin incelenmesi: Mutemet/ilgili memur, il ve ilce THH ile il HHH baskanhginca
gonderilen evrakin 6demeye esas kanitlayici belge olup olmadigini (toplanti sayisi ile toplantiya
katilima iliskin imzalarin tam olup olmadigini, varsa bilirkisi raporlarinin ash gibidir onayli olup
olmadigini, katilimcilarin IBAN numaralari, mutemetlik dilekgelerinin bulunup bulunmadigi vb.)
inceler.

2.1. Eksiklikleri Tamamlatma Yazisinin Hazirlanmasi: Mutemet/ilgili memur, evraktaki
eksiklikleri tamamlatmak Gzere ilce THH'lerine yonelik yaziy1 EBYS'den hazirlar. Evrak sirali
amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi mutemedin/ilgili memurun ekranina diser.
Mutemet/ilgili memur, yazinin ¢iktisini alarak postaya hazirlar, ayrica EBYS'den birim evraka
gonderir.

2.2, Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, imzalanan ilge THH'lerine yonelik yazinin
¢iktisini alarak posta yoluyla gonderir.

2.3. Eksik Evrakin Gelmesi: ilce THH'leri, huzur hakki &demelerine iliskin eksik evraki
tamamlayarak il mudurltigine gonderir. Gelen evrak icin 2. no.lu is adimindan itibaren
isleme devam edilir.

Odeme Evrakinin Hazirlanmasi: Mutemet/ilgili memur, il ve ilce THH ile il HHH baskanliklarinca
gonderilen ve incelenerek tamamlatilan evrak ile ilgili olarak, toplanti listesi, cesitli 6demeler
bordrosu, IBAN listesi, vergi matrahi listesi, harcama talimati ve 6deme emri belgesini hazirlar.

Odeme Evrakinin Defterdarhiga Teslimi: Mutemet/ilgili memur, 6deme emri belgesi ve eklerini
onay icin defterdarlik muhasebe mudurligline tahakkuk teslim evraki ile birlikte elden teslim eder.

Odeme Talimatinin Hazirlanmasi: Mutemet/ilgili memur, defterdarlik muhasebe miduirligi
tarafindan aktarilan huzur hakki tutarini il miadurliginiin banka hesabinda gordigiinde, bankaya
hitaben huzur hakki 6demesi talimat yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek
imzalanir. imzalanan yazi mutemet/ilgili memurun ekranina diiser. Mutemet/ilgili memur, talimat
yazisinin giktisini alarak eki listeyi il mudurine islak olarak imzalatir ve ilgili bankaya génderilmek
Uzere postaya hazirlar, EBYS'den de birim evraka gonderir.
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Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki ilgili bankaya posta yolu ile génderir.

Odeme Listesinin Elektronik Ortamda Bankaya Gonderilmesi: Mutemet/ilgili memur,
defterdarlik muhasebe mudirligiince onaylanan banka listesini elden teslim alarak Vakifbank DTO
sistemindeki toplu 6deme sistemine yukler. Yetkilendirilmis amir, DTO’ya yliklenmis olan listeyi,
yine sistem Uzerinden onaylayarak bankaya gonderir.

Bankanin Huzur Haklarini Hesaplara Aktarmasi: Banka, il midurliginden gelen talimat yazisi
ve eklerine istinaden ilgili kisilerin IBAN'larina huzur hakki tcretlerini aktarir.

Yapilan Odemelerin Kontrolii: Mutemet/ilgilimemur, huzur haklarinin Vakifbank DTO sisteminden
kisilerin hesaplarina aktarihp aktarilmadigini kontrol eder, eger IBAN'da veya isimlerde hata varsa ve
para il midurligi hesabina iade olmussa gerekli diizeltmeleri yaparak 6deme yapilamayan huzur
hakki tutarlariicin is akisi 5. no.lu is adimi ile devam eder.

Evrakin Dosyalanmasi: Mutemet/ilgili memur, islemi biten evraki dosyasina kaldirir.
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D. HARCIRAH iSLEMLERI

Alt Siirec ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde, gecici olarak gérevlendirilen personelin yol ve
Aciklamasi konaklama giderleri ile glindeliklerinin 6denmesi.

ilgili « 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Mevzuat « 6245 sayil Harcirah Kanunu

« 488 sayili Damga Vergisi Kanunu

« Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
« Damga Vergisi Kanunu Genel Tebligleri

« Biitce Kanunu H Cetveli

istenilen  Dilekce

Belgeler « Gorevlendirme yazisi/onayi
« Gegici/surekli gorev yollugu bildirimi
« Konaklama faturasi
« Ucak, tren bileti
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Harcairah islemleri is Akisi

1.1.

1.2.

1.3.

il Miidiirliigiince Gorevlendirme: il miidiirii, denetim, inceleme, numune teslimi vb. hallerde
ilgili personeli gecici olarak gorevlendirir.

Bakanliktan Gorevlendirme Talimati Gelmesi: Bakanlk, il mudirliglu personeline; egitim,
seminer, toplanti, kutlama, denetim, raportorlerin ilce THH'de gorevlendirilmesi vb. nedenlerle
gecici gorevlendirmeye iliskin talimat yazisini EBYS'den gonderir.

1.2.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun
ekranina duser.

Bakanliktan Atama/Nakil Yazisinin Gelmesi: Bakanlik, il mudurligine ilk veya nakil yolu ile
atadigi personele iliskin atama veya nakil yazisini EBYS'den gonderir.

1.3.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun
ekranina duser.

1.3.2. Teblig/Tebelliig islemlerinin Yapilmasi: Mutemet, atama veya nakil yolu ile gelen
personele baslayisini teblig eder.

ilgili personelden personel tanitma formu, personel bilgi formu, aile yardim bildirimi ve
aile durum bildirimini alir.

«  Personel, aynldigi yerden harcirahini almamis ise, surekli gérev yollugu islemleri icin
is akisi 5. no.luis adimi ile,

e Personel, ayrildigi yerden harcirahini almis ise is akisi 11. no.lu is adimi ile devam
eder.

Gorevlendirme Onay Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, kendisine havale edilen yazi ve/veya il
mudurd talimati dogrultusunda gorevlendirme onay yazisini EBYS'den hazirlayarak;

e Gorevlendirilen il miduri/raportor ise OTOBAN secenedi lizerinden sirali amirlerin parafini
muteakip valilik makaminin imzasina,

o Gorevlendirilen diger il mudurligl personeli ise sirali amirlerin parafini muteakip il
muUdurinun imzasina sunar.

imzaya sunulan gérevlendirme onay yazisi; ilgisine gore il midiri veya valilik makaminca
onaylanir. Onaylanan yazi memurun ekranina diser.

Gorevlendirme Tebligi Yapilmasi: Memur, gorevlendirme onayini ilgili personele teblig eder.
Memurun Gérevini ifa Etmesi: Personel, gecici gérevini ifa eder.

SGYB veya GGYB'nin Hazirlanmasi ve Verilmesi: Gecici gorevini ifa eden personel goérev
mahalline dondlgiinde veya atamasi yapilan personel goreve basladiginda;
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«  Manuel olarak hazirlayip imzaladigi surekli/gegici goérev yollugu bildirimi ve eki harcama
belgelerini il midurine onaylattirarak mutemede verir.

« Veya e-devlet Gzerinden hazirladigi sirrekli/gegici yollugunu, ciktisini alarak il mudurine
onaylatir ve mutemede verir. Ayrica sistem Uzerinden de mutemede gonderir.

Evrakin Kontrolii ve Eksik Belgelerin Tamamlatilmasi: Mutemet, SGYB/GGYB ve eki belgelerin,
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olup olmadigini kontrol eder. Mutemet,
eksik bilgi ve belgeleri ilgili personele tamamlatarak islemi strdirmek tzere butgenin ilgili
kaleminde 6denek olup olmadigini kontrol eder.

o Odenek yok ise is akisi 6.1. no.lu is adimi ile,
o Odenek var ise is akisi 7. no.lu is adimi ile devam eder.

6.1. Odenek isteme Yazisinin Hazirlanmasi: Mutemet, édenek yok ise Bakanliktan édenek
talebinde bulunma yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gegerek imzalanir.
imzalanan yazi mutemedin ekranina diiser. Mutemet, evraki EBYS'den birim evraka génderir.

6.2. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, 6denek talebinde bulunma yazisini EBYS'den
Bakanliga gonderir.

6.3. Bakanhgin Odenek Aktarmasi: Bakanlik, talep edilen édenegi ilgili harcama kalemine
aktarir.

Odeme Emri Belgesinin Diizenlenmesi: Mutemet, SGYB/GGYB'deki tutar {izerinden KBS'den
0deme emri belgesini diizenler. Mutemet, 6deme emri belgesini gerceklestirme gorevlisinin ve
harcama yetkilisine imzalatir.

Odeme Emrinin Defterdarhga Teslimi: Mutemet, imzalanan 6deme emri belgesini onay icin
defterdarlik muhasebe mudurligine tahakkuk teslim evraki ile birlikte elden teslim eder.

Odeme Evrakinin Defterdarlik¢a Kontrolii: Defterdarlik muhasebe miidiirligi édeme emri
ve eki belgelerin Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olup olmadigina ve
bir maddi hata icerip icermedigine bakar. Uygunsa ilgili personelin hesabina aktarma yapar, eger
eksik belge varsa defterdarlikta tamamlatarak 6demeyi yapar.

Maddi hata iceriyorsa 6deme emrini KBS'den ve elden il midurligune iade eder.

e Maddi hata SGYB/GGYB'de ise is akisi 5. no.lu is adimi ile,
o Odeme emri belgesinde ise 7. no.lu is adimi ile devam eder.

Odemenin Yapilmasi: Odeme emrindeki tutar, ilgili personelin hesabina defterdarlik muhasebe
mudurligutnce aktarilir.

Evrakin Dosyalanmasi: Mutemet, islemi biten evraki dosyasina kaldirir.
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SGYB/GGYB’de

Odeme Emri Belgesinde
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E. DiSIPLIN iSLEMLERI

Alt Siireg ilgilimevzuathiikiimleri cercevesinde, personelin disiplin cezasi gerektiren eylemlerine
Aciklamasi iliskin inceleme, arastirma, sorusturma yapilmasi ve karar verilmesi.

ilgili « 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Mevzuat « Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmelik

e GUmrik ve Ticaret Bakanhgi Disiplin Amirleri Yonetmeligi
« 5271 sayih Ceza Muhakemeleri Kanunu
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Disiplin islemleri is Akisi

1.1.

1.2.

Disiplin Amirinin Fiili Ogrenmesi: Disiplin amiri, disiplin sorusturmasini gerektirecek fiili
0grenmesi veya sahit olmasi durumunda, gerekirse bu durumu tutanaga baglar.

Fiilin il Miidiirliigiine Bildirilmesi: Bakanlik, diger kurum, kurulus ve kisiler disiplin sorusturmasini
gerektirebilecek fiil ve halleri il mudurltglne bildirir.

1.2.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak kayit memuru, bildirim kurum disindan gelmis ise evraki
tarayarak EBYS'ye kaydeder. Kaydedilen elektronik evraki EBYS'den, basili evraki da elden;
bildirim kurum icinden gelmis ise EBYSden il miidiriine génderir. il midiri evraki
personel ve destek hizmetleri subesine, personel ve destek hizmetleri subesi de ilgili

disiplin amirine génderir.

Disiplin Amirinin Degerlendirmesi: Disiplin amiri, gelen bildirim veya diizenlenen tutanagi
degerlendirerek disiplin sorusturmasi yapilip yapilmayacagina karar verir.

e Sorusturma gerekiyor ise is akisi 3.no.lu is adimi ile,
«  Sorusturma gerekmiyorsa evraki ilgili memura havale eder ve is akisi 2.1. no.lu is adimi ile
devam eder.

2.1. Bildirim Yapana Bilgilendirme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, bildirim yapan kisi ya da
kuruma, EBYS'den; ilgili personel hakkinda bildirime konu fiil veya halin disiplin sorusturmasi
gerektirmedigine dair yazi hazirlar ve sube muidurinin parafini miteakip il midarinin
imzasina sunar. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur yazinin bir ciktisini alarak

postaya hazirlar, ayrica yaziy1 EBYSden birim evraka gonderir.

2.1.1. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir
ya da zimmet defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

Muhakkik Gorevlendirme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, disiplin amirinin -disiplin sorusturmasi
yapilacak personelin unvanini da gozeterek- goérevlendirdigi muhakkike yodnelik EBYSden
muhakkik gérevlendirme yazisini hazirlayarak disiplin amirinin imzasina sunar. imzalanan yaz
memurun ekranina duser. Memur, yazinin ciktisini alir, gorevlendirilen muhakkike teblig edilmek
uzere hazirlar, ayrica EBYS'den birim evraka gonderir.

Muhakkike Gorevlendirme Tebligi: Memur, onaylanan yazinin c¢iktisini alarak muhakkike teblig
eder ve eki belgeleri teslim eder.

Raporun Hazirlanarak Personel ve Destek Hizmetleri Subesine Verilmesi: Muhakkik,
gorevlendirme tebligini muteakip disiplin sorusturmasina iliskin gerekli arastirma ve incelemeyi
yapar, ilgili personel ve kisilerin savunmalarini alir, ilgili mevzuat hikiimleri cercevesinde, kanaatini
de iceren raporunu hazirlar ve EBYSden hazirladigi st yazi ekinde gizlilik derecesine dikkat ederek
personel ve destek hizmetleri subesine gonderir. Basili evraki da elden gonderir.
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Personel ve Destek Hizmetleri Subesince Raporun Degerlendirilmesi:

« Rapor sonucunda, Cezayi gerektirecek bir durum bulunmadigi kanaatine varildi ise dosya
arsive kaldirlir. Bu durumda is akisi 6. 1. no.lu is adimi ile devam eder.

« Raporun sonucunda; uyarma, kinama, ayliktan kesme cezasi verilmesi gerektigi kanaatine
varildiise is akisi 7. 1. no.lu is adimi ile devam eder.

« Raporda, kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi verilmesi gerektigi kanaatine varildi ise
personel ve destek hizmetleri subesi sorusturma dosyasini il disiplin kuruluna tevdi eder. Bu
durumda is akisi 7.2. no.lu is adimi ile devam eder. Ayliktan kesme cezasi dnerilmekle birlikte
tekerrar hikiimlerinin gerceklesmis oldugu tespit edilmis ise is akisi yine 7.2. no.lu is adimi ile

devam eder.

« Raporda, memuriyetten ¢ikarma cezasi verilmesi gerektigi kanaatine varildi ise personel
ve destek hizmetleri subesi sorusturma raporunu yiiksek disiplin kuruluna tevdi eder. Bu
durumda is akisi 7. 3. no.lu is adimi ile devam eder. Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi
onerilmekle birlikte tekerrtr hiikiimlerinin gerceklesmis oldugu tespit edilmis ise is akisi yine
7.3.no.luis adimiile devam eder.

6.1. Dosyanin Arsive Kaldirnilmasi: Memur, rapor sonucunda, cezayi gerektirecek bir durum
bulunmadigi kanaatine varildi ise disiplin amirinin talimatiyla diizenlenen raporu arsive
kaldirir.

Raporun Disiplin Amirine Gonderilmesi: Memur, raporun sonucunda; uyarma, kinama, ayliktan
kesme cezasi verilmesi gerektigi kanaatine varildi ise, raporu karar mercii olan disiplin amirine

gonderir.

7.1.1. Disiplin Amirinin Savunma istemesi: Personel ve destek hizmetleri subesi memuru,
disiplin amirinin talimati Uzerine, yedi glinden az olmamak Uzere sure vererek, ilgili
memurun savunmasini vermesini iceren yaziy1 EBYS'den hazirlar, disiplin amirinin imzasina
sunar. imzalanan yazi memurun ekranina duser.

il Disiplin Kuruluna Bildirim Yazisinin Hazirlanmasi: Raporun sonucunda; kademe ilerlemesinin
durdurulmasi cezasi verilmesi gerektigi kanaatine varildi ise personel ve destek hizmetleri subesi,
disiplin amirinin talimatiyla, EBYS'den raporun il disiplin kuruluna génderilmesi amaciyla yaz
hazirlayarak, disiplin amirinin imzasina sunar. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur,
imzalanan yazinin ¢iktisini alir, sorusturma dosyasini da ekleyerek gonderilmeye hazir hale getirir.
Elektronik evraki EBYS'den, basili evraki da elden birim evraka gonderir.

7.2.1. Yazinin il Disiplin Kuruluna Génderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki il disiplin kuruluna
gonderir.
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7.3.

10.

7.2.2. |l Disiplin Kurulunun Savunma Talebinin Gelmesi: il disiplin kurulu, il mudirligi
aracihgiyla yedi guinlik sure icinde ilgili memurdan savunma ister.

7.2.3. Gelen Evrak Siireci: Evrak kayit memuru evraki tarayarak, elektronik evraki
EBYSden basili evraki da elden il mudiriine génderir. il mudiri, personel ve
destek hizmetleri subesine génderir.

Raporun Yiiksek Disiplin Kuruluna Gonderilmesi Yazisinin Hazirlanmasi: Raporun
sonucunda; memuriyetten cikarma cezasi verilmesi gerektigi kanaatine varildi ise personel
ve destek hizmetleri subesi memuru, disiplin amirinin talimatiyla, EBYS'den raporun yiiksek disiplin
kuruluna gonderilmesi amaciyla yazi hazirlayarak, disiplin amirinin imzasina sunar. imzalanan
yazi memurun ekranina diser. Memur, imzalanan yazinin ¢iktisini ahlr, sorusturma dosyasini da
ekleyerek gonderilmeye hazir hale getirir. Elektronik evraki EBYS'den, basili evraki da elden birim
evraka gonderir.

7.3.1. Yazinin Yiiksek Disiplin Kuruluna Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki
yuksek disiplin kuruluna génderir.

7.3.2. Yiiksek Disiplin Kurulundan Memurun Savunmasini Gondermesi Talebi
Gelmesi: Yuksek disiplin kurulu, il mudurlagua aracihdiyla yedi glinden az olmamak tizere
sure vererek ilgili memurdan savunma ister.

7.3.3. Gelen Evrak Siireci: Evrak kayit memuru, evraki tarayarak elektronik evraki
EBYSden, basili evraki da elden il midirine génderir. il midiri de personel ve
destek hizmetleri subesine gonderir.

Savunma Talebi Yazisinin Tebligi: Memur, teblig tebellig belgesi hazirlayarak, ilgili savunma
talebine iliskin yaziyi, hakkinda sorusturma yapilan memura teblig eder.

Savunmanin Gelmesi: Savunmasi istenen memur, verilen siire icerisinde savunmasini yazih olarak
il miduarligune verir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak kayit memuru, evraki tarayarak elektronik evraki EBYS'den, basili evraki
da elden il midiiriine génderir. il miidiiri personel ve destek hizmetleri subesine, personel destek
hizmetleri subesi de;

«  Gelen savunma; uyarma, kinama, ayliktan kesme cezasi ile ilgili ise is akisi 11.1. no.lu is adimi ile,

»  Gelen savunma; kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ileilgiliise is akisi 11.2. no.luis adimiiile,

«  Gelen savunma; devlet memurlugundan cikarilma cezasi ile ilgili ise is akisi 11.3. no.lu is adimi
ile devam eder.
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11.1. Savunmanin Disiplin Amirine Gonderilmesi: Gelen savunma; uyarma, kinama veya

11.2.

ayhktan kesme cezasi ile ilgili ise personel destek hizmetleri subesinde gorevli memur, ilgili

memurun uyarma, kinama veya ayliktan kesme cezasina karsi yaptigi savunmayi disiplin amirine

gonderir.

11.1.1.

11.1.2.

Disiplin Amirinin Cezaya Karar Vermesi: Disiplin amiri, sorusturma raporu ve memurun
vermis oldugu savunmayi degerlendirerek;

- Raporda 6ngorilen disiplin cezasinin,

- Memurun ge¢mis olumlu c¢ahsmalarini dikkate alarak raporda onerilen disiplin
cezasinin bir derece altinin,

- Memurun disiplin cezasi verilmesine sebep olmus fiil veya hali, cezalarin 6zlik
dosyasindan silinmesine iliskin sure icerisinde tekerrir etti ise, raporda onerilen
disiplin cezasinin bir derece agirinin,

- Memura ayni derece cezay gerektiren fakat farkli fiil veya haller nedeniyle, ayni
disiplin cezasi, cezalarin 6zlik dosyasindan silinmesine iliskin sire icerisinde iki kez
verilmisse ve Uglncu kez dneriliyorsa, raporda onerilen disiplin cezasinin bir derece
agirinin uygulanmasina on bes giin icinde karar verir. Verilen kararin ilgilisine tebligi
icin karara mesnet olan evraki personel ve destek hizmetleri subesine gonderir.

Ceza Karan Yazisinin Hazirlanmasi: Personel ve destek hizmetleri subesindeki memur,
karara baglanan disiplin cezasiniilgilimemura teblig etmek amaciyla, EBYSden karariiceren
bir yazi hazirlayarak disiplin amirinin imzasina sunar. imzalanan yazi memurun ekranina
diser. Memur yazinin giktisini alarak teblig tebelliig belgesine badlar.

Savunmanin il Disiplin Kuruluna Génderilme Yazisinin Hazirlanmasi: Gelen savunma,

kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ile ilgili ise personel ve destek hizmetleri subesinde

gorevli memur, EBYS'den hazirladigi Ust yaziya memurun kademe ilerlemesinin durdurulmasi

cezasina karsi yapti§i savunmasini da ekleyerek disiplin amirinin imzasina sunar. imzalanan yazi

memurun ekranina diiser. Memur, imzalanan yazinin ¢iktisini alarak génderilmeye hazir hale

getirir. Elektronik evraki EBYS'den, basili evraki da elden birim evraka génderir.

11.2.1.

11.2.2.

11.2.3.

Yazinin il Disiplin Kuruluna Génderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki il disiplin
kuruluna gonderir.

il Disiplin Kurulu Kararinin Gelmesi: il disiplin kurulu, sorusturma dosyasini aldigi
tarihten itibaren otuz giin icinde nihai kararini vererek dosya ile birlikte il mudurligine
gonderir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak kayit memuru, evraki tarayarak elektronik evraki EBYS'den,
basili evraki da elden il mudurine, il midara de personel ve destek hizmetleri subesine
gonderir.
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11.3.

12.

11.2.4. il Disiplin Kurulu Kararinin Valiye Goénderilme Yazisinin Hazirlanmasi:
Memur, il disiplin  kurulunun kararini sorusturma evraki ile birlikte, kademe
ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin karar mercii olan il valisine goéndermek
amaciyla yazi hazirlayarak, disiplin amirinin imzasina sunar. imzalanan yaz
memurun ekranina diser. Memur, imzalanan yazinin ¢iktisini alrr, sorusturma
dosyasini da ekleyerek gonderilmeye hazir hale getirir. Elektronik evraki EBYS'den, basili
evraki da elden birim evraka gonderir.

11.2.5. Yazinin Valilige Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki il valisine gonderir.

11.2.6. Valinin Cezaya iliskin Kararinin Gelmesi: Vali, cezaya iliskin nihai karari vererek il
mudurligine gonderir.

11.2.7. Gelen Evrak Siireci: Evrak kayit memuru, evraki tarayarak elektronik evraki
EBYS'den, basili evraki da elden il muduirine, il midiri de personel ve destek
hizmetleri subesine gonderir.

Savunmanin Yiiksek Disiplin Kuruluna Gonderilme Yazisinin Hazirlanmasi: Gelen
savunma, devlet memurlugundan c¢ikarilma cezasi ile ilgili ise personel ve destek hizmetleri
subesinde gorevli memur, EBYSden hazirladigi Ust yaziya ilgili memurun, memuriyetten
¢ilkarma cezasina karsi yaptigi savunmasini da ekleyerek disiplin amirinin imzasina sunar.
iImzalanan yazi memurun ekranina diser. Memur, imzalanan yazinin ciktisini alarak
gonderilmeye hazir hale getirir. Elektronik evraki EBYS'den, basili evraki da elden birim
evraka gonderir.

11.3.1. Yazinin Yiiksek Disiplin Kuruluna Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki
yuksek disiplin kuruluna gonderir.

11.3.2. Yiiksek Disiplin Kurulu Kararinin Gelmesi: Yiksek disiplin  kurulu,
sorusturma dosyasini aldigi tarihten itibaren alti ay icinde nihai kararini vererek
dosya ile birlikte il mudurligtne gonderir.

11.3.3. Gelen Evrak Siireci: Evrak kayit memuru, evraki tarayarak elektronik evraki
EBYS'den, basili evraki da elden il midirine, il midiri de personel ve destek
hizmetleri subesine gonderir.

Ceza Kararinin ilgili Memura Tebligi: Personel ve destek hizmetleri subesi memuru, karara
baglanan disiplin cezasini, hakkinda sorusturma yapilan personele teblig tebellig belgesi ile
teblig eder. Hakkinda disiplin cezasi verilen memur;

« Karara teblig tarihinden itibaren yedi glin icinde itiraz ederse is akisi 13. no.lu is adimi ile,

«  Silresi icinde itiraz etmemisse veya memuriyetten ¢ikarma cezasi verilmisse ceza kesinlesir.
Bu durumlarda is akisi 28. no.lu is adimi ile devam eder.
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19.
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22,

23.
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itiraz Dilekgesinin Gelmesi: Hakkinda ceza verilen memur, cezanin tebli§ tarihinden itibaren
yedi gun icerisinde;

- Disiplin amirleri tarafindan verilen uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarina karsi disiplin
kuruluna,

- Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasina karsi yuksek disiplin kuruluna itiraz edebilir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak kayit memuru, evraki tarayarak elektronik evraki EBYS'den, basili evraki
da elden il miidiiriine génderir. il miidiirii de personel ve destek hizmetleri subesine havale eder.

il/Yiiksek Disiplin Kuruluna Bildirim Yazisinin Hazirlanmasi: Personel ve destek hizmetleri
subesi memuru, EBYSden hazirladigi Ust yaziya memurun verdigi itiraz dilekgesini ekleyerek
disiplin amirinin imzasina sunar. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, imzalanan
yazinin ¢iktisini alarak gonderilmeye hazir hale getirir. Elektronik evraki EBYS'den, basili evraki da
elden birim evraka gonderir.

Yazinin il/Yiiksek Disiplin Kuruluna Génderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki il/yiiksek disiplin
kuruluna gonderir.

il/Yiiksek Disiplin Kurulunun Savunma istemesi: il/yiiksek disiplin kurulu, il midirlGgi
araciligiyla yedi gunliik sure icinde ilgili memurdan savunma ister.

Gelen Evrak Siireci: Evrak kayit memuru, evraki tarayarak elektronik evraki EBYS'den, basili evraki
da elden il muduiriine génderir. il midiirii de personel ve destek hizmetleri subesine génderir.

Savunma isteme Yazisinin Tebligi: Memur, teblig tebelliig belgesi hazirlayarak, il/yiiksek disiplin
kurulunun savunma talebine iliskin yazisini, hakkinda sorusturma yapilan memura teblig eder.

Savunmanin Gelmesi: Savunmasi istenen memur, yedi gunluk sire icerisinde savunmasini yazili
olarak, il midurlugune verir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak kayit memuru, evraki tarayarak elektronik evraki EBYS'den, basili evraki
da elden il midiiriine génderir. il midiirii de personel ve destek hizmetleri subesine génderir.

Savunmanin il/Yiiksek Disiplin Kuruluna Goénderilme Yazisinin Hazirlanmasi: Personel
ve destek hizmetleri subesi memuru, EBYSden hazirladigi st yaziya memurun savunmasini
ekleyerek disiplin amirinin imzasina sunar. imzalanan yazi memurun ekranina diser. Memur,
imzalanan yazinin ¢iktisini alarak gonderilmeye hazir hale getirir. Elektronik evraki EBYS'den, basili
evraki da elden birim evraka gonderir.

Yazinin il/Yiiksek Disiplin Kuruluna Génderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki il/yiiksek disiplin
kuruluna gonderir.

il/Yiiksek Disiplin Kurulunun Kararinin Gelmesi: il disiplin kuruly, itiraz dilekcesi ile karar ve
eklerinin kendilerine intikalinden itibaren otuz glin icinde, yuksek disiplin kurulu ise alti ay icinde
kararini vermek zorundadir.

il/ytiksek disiplin kurulu, savunmayi da dikkate alip itiraza iligkin kararini vererek dosya ile birlikte
il miduarligine gonderir.
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25.

26.

27.

28.

29,

Gelen Evrak Siireci: Evrak kayit memuru, evraki tarayarak elektronik evraki EBYS'den, basili evraki
da elden il muduriine, il muduru de personel ve destek hizmetleri subesine gonderir.

Kararin Degerlendirilmesi:

« ltiraz kabul edilmis ise personel ve destek hizmetleri subesi, itiraza iliskin karari ilgili disiplin
amirine, kararini vermesi icin havale eder ve is akisi 26.1. no.lu is adimiile,

+ ltiraz kabul edilmemis ise is akisi 27. no.lu is adimi ile devam eder.

26.1. Disiplin Amirinin Degerlendirmesi ve Karar Vermesi: Disiplin amiri, il/ylksek disiplin
kurulunun itirazi kabull Gizerine verdigi karari gdzden gecirerek, verilen cezayi hafifletir
veya tamamen kaldirir. Vermis oldugu kararin ilgiliye teblig edilmesi amaciyla dosyayi
personel subesine génderir.

itiraz Sonucunun/Kararin Tebligi: Personel ve destek hizmetleri subesindeki memur, itiraz
sonucunu, hakkinda sorusturma yapilan personele teblig eder.

Kararin ilgililere Bildirimi Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, verilen disiplin cezasinin (st disiplin
amirine ve Bakanlik Personel Dairesi Baskanhgina, bildirilmesi icin EBYS'den ayri ayr bildirim
yazilarinihazirlayarak sube mudiriinin parafinimiteakip il midiriiniinimzasina sunar.imzalanan

yazi memurun ekranina diiser. Memur, imzalanan yaziyi EBYS'den birim evraka gonderir.

Yazinin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki Bakanlik Personel Dairesi Baskanhgina
EBYS'den gonderir.
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F. YILLIK iZIN VE MAZERET iZNi iSLEMLERI

Alt Siireg il mudirligu personelinin, yillik izinlerinin ilgili mevzuat hikimleri cercevesinde
Acgiklamasi kullandirilmasi.

ilgili « 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Mevzuat « 6111 sayili Bazi Alacaklarin Yeniden Yapilandiriimasi ile Sosyal Sigortalar ve Genel

Saglik Sigortasi Kanunu ve Diger Bazi Kanun ve Kanun Hikmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun
« Bakanlik izin Yonergesi

istenilen izin formu

Belgeler

¥l  www.gtb.gov.tr
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Yillik izin ve Mazeret izni islemleri is Akigi

1.1.

1.2.

Yillik izin Talep Formunun Diizenlenmesi: il miidiirii disindaki personel, yillik izin kullanimina
iliskin talebini amiri ile gorisur, izin talep formunu EBYS Uzerinden duzenleyerek yetkili sirali
amirlerin imzasina sunar. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, yazinin ¢iktisini alir
ve izin suresince yaninda bulundurur, ayrica EBYS'den personel ve destek hizmetleri subesine
gonderilmek UGzere birim evraka génderir ve is akisi 3. no.lu is adimi ile devam eder.

il mudarinin yillik izin talep formu ise EBYS'de OTOBAN secenegi tizerinden diizenlendikten sonra
is akist 2. no.lu is adimi ile devam eder.

Mazeret izniTaIep Formunun Diizenlenmesi: Mazeret izninin alinmasini gerektiren hallerde, izin
talep eden personel, EBYS'de OTOBAN secenegi Uizerinden izin formu diizenleyerek personel ve
destek hizmetleri subesine gonderir.

Onay Siireci: EBYS'den gonderilen izin formu siralramirlerin parafin miteakip milki idare amirinin
onayina sunulur. imzaya sunulan izin talep formu, mdlki idare amirince onaylanir. Onaylanan yazi
izin talep eden memurun ekranina duser.

izin Talep Formunun Dosyaya Kaldirilmasi: Personel ve destek hizmetleri subesi memuruy, izin
alan personelin izin guinlerini personel izin gizelgesine isledikten sonra sahsi dosyasina kaldirr.

izin Kullanan Personelin Goreve Baslamasi: Personel, kullandig izin siiresinin bitiminde géreve
baslar.

Bakanhga Bildirim Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, yil sonunda il midurligu personelince
yil icinde kullanilan izinleri personel izin cizelgesine isleyerek cikti alir, personel izin ¢izelgesini,
EBYS'den hazirladigi (st yaziya ekler. Evrak sirall amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi ilgili
memurun ekranina diser. ilgili memur evrak kayit birimine havale eder.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuruy, izinlerle ilgili Ust yazi ve ekini EBYSden Bakanliga
gonderir.
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G. SIHHI iZiN ISLEMLERI

Alt Siireg il mudurligi personelinin, sihhi iznini ilgili mevzuat hikimleri cercevesinde
Aciklamasi kullandirilmasi.

ilgili » 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Mevzuat « 6111 sayili Bazi Alacaklarin Yeniden Yapilandiriimasi ile Sosyal Sigortalar ve Genel

Saglik Sigortasi Kanunu ve Diger Bazi Kanun ve Kanun Hikmuinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun
« Bakanlik izin Yonergesi

izin formu
Belgeler « Hastane/doktor raporu

istenilen
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Sthhi izin islemleri is Akis

1.1.

1.2.

Refakat izin Raporunun Bildirilmesi: Memur, hastane tarafindan bir heyetce verilmis olan refakat
raporunu dilekce ekinde il mudurligtine verir.

Hastane/Doktor Raporunun Bildirilmesi: Memur, almis oldugu hastane/ doktor raporunu dilekge
ekinde il madurligune verir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek personel ve destek hizmetleri
subesindeki ilgili memurun ekranina duser.

Raporun Sihhi izne Cevrilmesi: Personel ve destek hizmetleri subesi memuru, izin talep eden
memur tarafindan verilen refakat/hastane/doktor raporuna istinaden EBYS'den sihhi izin onay
formu hazirlayarak siraliamirlerinimzasina sunar. Onaylanan izin, izin formunu hazirlayan memurun
ekranina duser.

Evrakin Dosyaya Kaldirilmasi: Personel ve destek hizmetleri subesi memuru, sihhi izin onayi ve
eki evraki ilgili personelin sihhi izin gunlerini personel izin cizelgesine isleyerek sahsi dosyasina
kaldirr.

izin Kullanan Personelin Goreve Baslamasi: Personel, kullandidi izin siiresinin bitiminde goéreve
baslar.

Bakanhga Bildirim Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, yil sonunda il mudurliga personelince
yil icinde kullanilan izinleri personel izin cizelgesine isleyerek cikti alir, personel izin ¢izelgesini,
EBYS'den hazirladidi Gist yaziya ekler. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi ilgili
memurun ekranina diser. ilgili memur evrak kayit birimine havale eder.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuruy, izinlerle ilgili Ust yazi ve ekini EBYSden Bakanliga
gonderir.
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H. DOGUM iZNi iISLEMLERI

Alt Siireg il mudirligi personelinin, dogum izinlerinin ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde
Acgiklamasi kullandirilmasi.

ilgili « 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Mevzuat « 6111 sayili Bazi Alacaklarin Yeniden Yapilandiriimasi ile Sosyal Sigortalar ve Genel

Saglik Sigortasi Kanunu ve Diger Bazi Kanun ve Kanun HilkmUiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun
« Bakanlik izin Yonergesi

istenilen o zinformu
Belgeler « Hastane/doktor raporu (dogum 6ncesi/dogum sonrasi)
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Dogum izni islemleri is Akis

1.

10.

11.

Dogum Oncesi izin Dilekgesi Verilmesi: ilgili personel, dogum 6ncesi izin kullanabilmek icin
kanuni izin hakki olan sekiz hafta 6ncesine kadar, hastane/doktor raporunu dilek¢ce ekinde il
mudurltglne verir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek personel ve destek hizmetleri
subesindeki ilgili memurun ekranina duser.

Dogum Oncesi izin Talep Formunun Doldurulmasi: Dogum éncesi iznini kullanmak tizere memur,
EBYS Uzerinden izin formu doldurarak yetkili sirali amirlerin imzasina sunar.

Onay Siireci: Dogum izni alacak memurun unvanina gore EBYS'den gonderilen izin formunu izni
veren yetkili amir (sube muduirii/il madiri/milki idare amiri) imzalar. imzalanan yazi memurun
ekranina diser. Memur, yazinin ¢iktisini alir ve izin stresince yaninda bulundurur, ayrica EBYS'den
birim evraka gonderir.

Evrakin Dosyaya Kaldirilmasi: Personel ve destek hizmetleri subesi memuru, dogum izni alan
personelin izin glinlerini personel izin ¢izelgesine isleyerek sahsi dosyasina kaldirir.

Dogum Belgesinin Gelmesi: Memur, dogum belgesini dilekce ekinde il muduarligtne ulastirir
(posta/elden).

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek personel ve destek hizmetleri
subesindeki ilgili memurun ekranina duser.

Dogum Belgesinin Dosyaya Kaldirilmasi: Personel ve destek hizmetleri subesi memuru, dogum
sonrasliznini alan memurun izin glinlerini personel izin gizelgesine isleyerek sahsi dosyasina kaldirr.

izin Kullanan Personelin Géreve Baslamasi: Memur, dogum belgesine gére yeniden hesaplanan
izin stiresinin bitiminde goreve baslar.

Bakanhga Bildirim Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, yil sonunda il mudurligi personelince
yil icinde kullanilan izinleri personel izin cizelgesine isleyerek ¢ikti alir, personel izin ¢izelgesini,
EBYS'den hazirladigi Ust yaziya ekler. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi ilgili
memurun ekranina diser. ilgili memur evrak kayit birimine havale eder.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuruy, izinlerle ilgili Gst yazi ve ekini EBYS'den Bakanliga
gonderir.
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I. UCRETSIZ iZiN iSLEMLERI

Alt Siireg il mudurligi personelinin, (cretsiz izin taleplerinin ilgili mevzuat hikimleri
Aciklamasi cercevesinde kullandiriimasi.

ilgili » 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Mevzuat « 6111 sayili Bazi Alacaklarin Yeniden Yapilandiriimasi ile Sosyal Sigortalar ve Genel

Saglik Sigortasi Kanunu ve Diger Bazi Kanun ve Kanun Hikmuinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun
« Bakanlik izin Yonergesi

istenilen

Dilekce
Belgeler
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Ucretsiz izin islemleri is Akis

1.

8.

UcretsizizinTalep DilekcesiVerilmesi: Memur, licretsizizin talebineiliskin dilekceyiil midurligiine

Verir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek personel ve destek
hizmetleri subesindeki ilgili memurun ekranina diser.

Talebin Bakanhga iletilme Yazisinin Hazirlanmasi: Personel ve destek hizmetleri subesi memuru,
Ucretsiz izin talebini Bakanlga iletmek tzere EBYS'den ust yazi hazirlar. Evrak sirali amirlerden
gecerek imzalanir. imzalanan yazi ilgili memurun ekranina diser. ilgili memur evrak kayit birimine

havale eder.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuruy, izinlerle ilgili Gst yazi ve ekini EBYS'den Bakanhga
gonderir

Talebin Bakanlik¢a Degerlendirilmesi: Bakanlik, yapilan telebi degerlendirerek kararini EBYS'den
il mudurligune génderir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek personel ve destek
hizmetleri subesindeki ilgili memurun ekranina diser.

Bakanlik Kararinin ilgili Memura Tebligi: Personel ve destek hizmetleri subesi memuru, Bakanlik
kararini Ucretsiz izin talep eden memura bildirir. Bakanlik,

o Ucretsiz izin talebini olumlu gérmiisse is akisi 7.1. no.lu is akist ile,
o Ucretsiz izin talebini olumsuz gérmiis ise is akisi 8. no.lu is adimi ile devam eder.

7.1. iznin Personel izin Cizelgesine islenmesi: Personel ve destek hizmetleri subesi memuru,

izin alan personelin Ucretsiz iznini personel izin ¢izelgesine isler.

Evrakin Dosyaya Kaldirilmasi: Personel ve destek hizmetleri subesi memuru, Bakanliktan gelen
karar yazisini ilgilinin sahsi dosyasina kaldirir.
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J. DOGRUDAN TEMIN SURETIYLE MAL VE HiZMET ALIMI

Alt Siirec ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde, il miduirliigi ihtiyaclarinin (temizlik, kirtasiye,
Aciklamasi akaryakit, mobilya, tefrisat vb.) dogrudan temin usuliyle karsilanmasi.

ilgili « 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Mevzuat 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

« 488 sayili Damga Vergisi Kanunu

« Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
« Parasal Limitlere iliskin Kamu ihale Tebligleri

« Damga Vergisi Kanunu Genel Tebligleri
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Dogrudan Temin Suretiyle Mal ve Hizmet Alimi is Akisi

1.

il Miidiirliigiiniin ve ilce THH'lerinin ihtiyaclarinin Tespiti: Personel ve destek hizmetleri subesi,
il midurlugunidn mal ve malzeme ihtiyaglarini, sarfiyat durumuna gore KBS Uzerinden; hizmet
ihtiyaclariniise yazil olarak tespit eder. ilce THH'leri de mal ve malzeme ihtiyaclarini il midurligine
bildirir.

Odenek ve Limit Kontrolii Yapilmasi: Memur, ilgili harcama kaleminde édenek olup olmadigini
ve harcama tutarinin dogrudan temin limiti dahilinde olup olmadigini kontrol eder.

e Eger harcama tutari limitin Gstiindeyse ihale usultyle alim yoluna gidilir.

« Dogrudan temin limiti dahilindeyse ve 6denek yoksa Bakanliktan 6denek talep eder. Bu
durumda is akisi 3 no.lu is adimi ile devam eder. Odenek varsa, alim islemlerine baslar. Bu
durumda is akisi 5 no.lu is adimi ile devam eder.

Odenek Talep Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, il midirligi ihtiyaclaninin karsilanmasi icin
Bakanlik Destek Hizmetleri Daire Baskanligina, ilce THH'lerinden gelen taleplerin karsilanmasi icin
ise Tuketicinin Korunmasi ve Piyasa Gozetimi Genel Mudurligline 6denek talep yazisini EBYS'den
hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur
yaziyi birim evraka gonderir.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, 6denek talep yazisini EBYS'den Bakanligin ilgili

birimine gonderir.

Onay Belgesinin Diizenlenerek imzalatilmasi: Memur, ilgili mevzuat cercevesinde satin alinacak
mal/malzeme/hizmet ihtiyacina gore satin alma ve s6zlesme imzalama komisyonlarini da icerecek
sekilde onay belgesini hazirlar. Gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine imzalatir.

Piyasa Fiyat Arastirmasi ve Teklif Alinmasi: Memur, onay belgesinde belirtilen komisyonca
piyasaya cikilarak satin alinacak mal/malzeme/hizmet ihtiyacina gore en az Ug¢ ayri firmadan fiyat
teklifi alir.

Tutanak Diizenlenmesi: Komisyon, alinan teklifleri acar, piyasa fiyat arastirmasi tutanagini
diizenleyerek, en uygun teklifi veren firmadan ihtiyaclarin satin alinmasina karar verir. EKAP
Uzerinden alim yapilacak firmanin yasakh olup olmadigi sorgulandiktan sonra ilgili firmaya sozli
olarak ihtiyaclarin kendisinden temin edilecegini bildirir.

e  Eger alim sureklilik arz ediyorsa is akisi 7.1. no.lu is adimi ile,
e Alim sireklilik arz etmiyorsa is akisi 8. no.lu is adimi ile devam eder.

7.1. Sézlesme imzalanmasi: Komisyon, en uygun teklifi veren firmayla siireklilik arz eden alimlar
icin s6zlesme hazirlayarak firma yetkilisi ile harcama yetkilisine imzalatir.

Mal Teslimi/Hizmet ifasi: ilgili firma tarafindan mal, malzeme teslim edilir ya da hizmet ifa edilir.
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TICARET IL MUDURLUKLERI SURECLERINE ILISKIN i AKISLARI EL KITABI

Muayene ve Kabul: Komisyon, ilgili firmaca temin edilen mal, malzeme ve alinan hizmetin
uygunlugunu kontrol eder.

«  Mal/malzeme/hizmet, alim kriterlerine uygun degilse iade edilir ve is akisi 8. no.lu is adimi ile,
e Mal/malzeme/hizmet alimi uygunsa muayene ve kabul tutanagini diizenler. Eger;

»  Alim sureklilik arz ediyor ve hizmet alimi ise is akisi 9.1. no.lu is adimi ile,

»  Alim sireklilik arz ediyor ve mal alimi ise is akisi 10. no.lu is adimi ile,

»  Alim streklilik arz etmiyor ve mal alimi ise is akisi 10. no.lu is adimuile,

»  Alim streklilik arz etmiyor ve hizmet alimiise is akisi 11. no.lu is adimi ile devam eder.

9.1. Aylik Hakedisin Diizenlenmesi: Mutemet, komisyon tarafindan muayene ve kabul edilen
ve sureklilik arz eden hizmet alimlarinda ayrica aylk olarak hakedis diizenler, gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine imzalatir.

TKYS’ye Kayit: Tasinir kayit yetkilisi, alimi yapilan mal ve malzemeleri teslim alarak TKYS’ye kaydeder
ve ambara koyar. Ayrica HYS'ye gonderir.

Odeme Emri Belgesinin Diizenlenmesi: Mutemet, fatura tutari ve TKYS'den gelen tasinir islem
fisi Uzerinden KBS'den 6deme emri belgesini diizenler. Mutemet, 6deme emri belgesini kanitlayici
belgelerle (onay belgesi, piyasa fiyat arastirma tutanagdi, tek kaynaktan ise form, fatura, harcama
pusulasi, varsa sdzlesme, kabul tutanagi, TiF, limiti asan alimlarda vergi borcu yoktur yazisi) birlikte
gerceklestirme gorevlisine (sube miidird) ve harcama yetkilisine (il midurd) imzalatir.

Odeme Emrinin Defterdarhga Teslimi: Mutemet, 6deme emri belgesini ekleriyle birlikte
defterdarlik muhasebe mudurligiine elden teslim eder.

Odeme Evrakinin Defterdarlik¢a Kontrolii: Defterdarlik muhasebe miidiirli§ii 6deme emri ve eki
belgelerin Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olup olmadigina ve bir maddi
hata icerip icermedigine bakar. Uygunsa ilgili firmanin hesabina aktarma yapar, eger eksik belge
varsa defterdarlikta tamamlatarak 6demeyi yapar. Maddi hata iceriyorsa deme emrini KBS'den ve
elden il midurligine iade eder. Maddi hata 6deme emri evrakinda ise is akisi 11 no.lu is adimi ile
devam eder.

Odemenin Yapilmasi: Odeme emrindeki tutar, ilgili firmanin hesabina defterdarlik muhasebe
mudurligince aktarlir.

EKAP’a Giris: Alima iliskin gerekli bilgilerin EKAP’a (Elektronik Kamu Alim Platformu) girisi yapilr.
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K. FATURA ODEME iSLEMLERI

Alt Siirec ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde, il miduirligiine ait faturalarin ddenmesi.
Aciklamasi

ilgili « 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Mevzuat « 488 sayili Damga Vergisi Kanunu

« Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
« Damga Vergisi Kanunu Genel Tebligleri
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Fatura Odeme islemleri is Akisi

1.

Faturanin Gelmesi: Alinan hizmet ile ilgili olarak fatura, KBSden (Telekom) ve/veya elden il
mudurligine gelir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duser.

Fatura ve Odenek Kontrolii: Mutemet, ilgili harcama kaleminde &denek olup olmadigini ve
faturanin il madarligline ait olup olmadigini vb. kontrol eder.

« Odenek yoksa is akisi 3.1. no.lu is adimi ile,
«  Odenek varsa, is akisi 4. no.lu is adimi ile devam eder.

3.1. OdenekTalep Yazisinin Hazirlanmasi: Mutemet, fatura tutarinin ddenmesi icin Bakanliktan
ddenek talep yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan
yazi memurun ekranina diser. Memur, yaziyi EBYS'den birim evraka gonderir.

3.2. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, il midirinin imzaladigi 6denek talep yazisini
EBYS'den Bakanlhigin ilgili birimine gdnderir.

Odeme Emri Belgesinin Olusturulmasi: Mutemet, KBSden (Telekom) ve/veya elden gelen
fatura icin 6deme emri belgesi dlizenleyerek, 6deme emri belgesine fatura/fatura listesi ekleyerek
gerceklestirme gorevlisine (gorevlendirilen memur) ve harcama yetkilisine (il midurd) imzalatir.

Odeme Emrinin Defterdarliga Teslimi: Mutemet, 6deme emri belgesini ekleriyle birlikte
defterdarlik muhasebe mudurligiine elden teslim eder.

Odeme Evrakinin Defterdarlik¢a Kontrolii: Defterdarlik muhasebe mudirliigi, 6deme emri ve
eki belgelerin Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olup olmadigina ve bir
maddi hata icerip icermedigine bakar. Uygunsa ilgili kurum/firma hesabina aktarma yapar, eger
eksik belge varsa defterdarlikta tamamlatarak 6demeyi yapar. Maddi hata iceriyorsa 6deme emrini
KBS'den ve elden il mudurligune iade eder ve is akisi 4 no.lu is adimi ile devam eder.

Odemenin Yapilmasi: Odeme emrindeki tutar, ilgili kurum/firmanin hesabina defterdarlik
muhasebe mudurligince aktarilir.
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L. SATIN ALMA YOLUYLA EDINILEN MAL VE MALZEMELERIN TASINIR KAYIT VE
YONETIM SiSTEMINE GIiRILMESI

Alt Siirec
Acgiklamasi

ilgili
Mevzuat

Satinalmayoluyla edinilen mal ve malzemelerinilgilimevzuat hikimleri cercevesinde,
TKS’ye girilmesi. (Bu is akisinda, satin alma disindaki hibe, devir vb. edinim turleri
istisnai oldugundan g6z ardi edilmistir)

« Tasinir Mal Yonetmeligi
« Mal Alimlari Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yonetmelik,
« Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
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Satin Alma Yoluyla Edinilen Mal ve Malzemelerin Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemine
Girilmesi Is Akisi

1. Satin Alinan Malzemenin TKY’ye Teslim Edilmesi: Komisyon, il mudurligi icin ihtiyag
dogdrultusunda alinan ve kriterlere uygun mal/malzemeleri TKY'ye teslim eder.

2. TKY Tarafindan Fatura ile Malzemelerin Karsilastirilmasi: TKY; komisyon tarafindan teslim edilen
mal ve malzemeler ile faturayi karsilastirir. Eksiklik gorir ise eksik malzemelerin tamamlanmasini
saglar.

3. Mal ve Malzemelerin Ambara Konulmasi: TKY, kontrol etmis oldugu mal ve malzemeleri ambara
koyar.

4, Mal ve Malzemelerin TKYS’ye Girilmesi: TKY, faturada bulunan mal ve malzemeleri kalemine
uygun olarak TKYS'ye girer.

5. Sisteme Girilen Faturanin Kontrolii: TKY, TKYS'ye girmis oldugu mal ve malzemelere ait TiF ile
faturayi karsilastirir.

Girmis oldugu mal ve malzemelere ait TiF ile fatura arasinda tutarsizlik var ise diizeltir.
Girmis oldugu mal ve malzemelere ait TiF ile fatura arasinda tutarsizlik yok ise onaylayarak HYS’ye
gonderir.

5.1. Hatali kaydin diizeltilmesi: TKY, girmis oldugu mal ve malzemelere ait TiF ile fatura arasinda
tutarsizlik var ise duzeltir.

6. Onaylanan TiF'in HYS’ye gonderilmesi: TKY, girmis oldugu mal ve malzemelere ait TiF ile fatura
arasinda tutarsizlik yok ise TiF'i onaylayarak HYS'ye génderir.
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M. TASINIR KAYIT VE YONETiIM SiSTEMi UZERINDEN MALZEME CIKISI

Alt Siireg ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde, tiiketim malzemesi talebinin karsilanmasi.
Aciklamasi

ilgili « Tasinir Mal Yonetmeligi

Mevzuat
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Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi Uzerinden Malzeme Cikisi is Akisi

1.

Malzeme Talebinin Yapilmasi: Birim yetkilisi, ihtiyac dogrultusunda TKYS Uzerinden tasinir istek
belgesi dizenler.

Malzeme Talebinin Onaylanmasi: TKY, ilgili amirce TKYS Uzerinden dizenlenen tasinir istek
belgesini depoda bulunan malzeme mevcuduna goére onaylar.

Malzemelerin Teslimi: TKY, onaylamis oldugu tasinir istek belgesindeki malzemeleri ilgiliye teslim
eder.

TiB'in TiF’e Doniismesi: TKY, TKYS (izerinde diizenlenmis olan TiB'i onaylandiktan sonra TiFe
donustarar.

TiF'in Defterdarliga Gonderilme Yazisi Hazirlanmasi: TKY, icer aylik dénemler halinde
defterdarlik muhasebe miudurligiine hitaben EBYS'den yazi hazirlar, sirali amirlerin parafini
miteakip il mudirinin imzasina sunar. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, yazinin
ciktisini alarak ekine “tiketim malzemeleri ¢ikis raporunu” koyar, ayrica EBYS'den birim evraka
gonderir.

Evrakin Teslimi: Evrak kayit memuru, elden evraki defterdarlik muhasebe mudurligiine teslim
eder.
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A. BAKANLIK TEMSILCiSi UCRET ODEMESI

Alt Siirec
Agiklamasi

ilgili

Mevzuat .

Anonim sirket, kooperatif ve esnaf odalari genel kurul toplantilarina génderilen
Bakanlik temsilcilerine, ticret ddemesinin yapilmasi

1163 sayili Kooperatifler Kanunu

6102 sayili Tirk Ticaret Kanunu

5362 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslari Kanunu

Anonim Sirketlerin Genel Kurul Toplantilarinin Usul ve Esaslari ile Bu Toplantilarda
Bulunacak Glmrik ve Ticaret Bakanligi Temsilcileri Hakkinda Yonetmelik
Kooperatifler ve Ust Kuruluslarinin Genel Kurul Toplantilarina Bakanlik Temsilcisi
Goérevlendirilmesi islemlerinde Uyulmasi Gerekli Usul ve Esaslara iliskin Teblig
Kooperatiflerin Genel Kurul Toplantilarina Bakanhk Temsilcisi Gérevlendirilmesi
Hakkindaki Genelge

Esnaf ve Sanatkarlar Meslek Kuruluslarinin Genel Kurul Toplantilan ve Bu
Toplantilarinda Bulundurulacak Bakanlik Temsilcileri veya Hukimet Komiserleri
Yonetmeligi
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Bakanlik Temsilcisi Ucret Odemesi is Akisi

1.

2.

Bakanlik Temsilcisi Katilim Listelerinin Hazirlanmasi: A.S. kooperatif ve esnaf odalarina
gorevlendirilen Bakanlik temsilcileri, katihm sagladiklari genel kurullara iliskin listeleri ayri ayri
hazirlar, gérevlendirme belgelerini ve 6deme dekontlarini ekleyerek, ilgili subeye teslim eder.

Katilim Listelerinin Konsolide Edilmesi:ilgili sube memuru, Bakanlik temsilcileri tarafindan verilen
genel kurul toplantilarina iliskin gérevlendirme yazisi ve eki dekontlari iceren listeleri konsolide
ederek Bakanlik temsilcisi 6deme listesini hazirlar ve elden mutemede teslim eder.

«  Bakanlik temsilcisi 6demesi A.S. veya esnaf odalari genel kurulu toplantisiileilgiliise is akisi 3.1.
no.luis adimiile,

«  Bakanlik temsilcisi 6demesi kooperatif genel kurulu toplantisi ile ilgili ise is akisi 3.2. no.lu is
adimi ile devam eder.

3.1.A.S. ve Esnaf Odalari Bakanlhk Temsilcisi Ucret Odeme Talimat Yazisinin Hazirlanmasi:

Mutemet, A.S ve esnaf odalari temsilci Ucretleri icin ayri ayri hazirlanan Bakanlik temsilcisi 6deme
listesini EBYS'den hazirladigi banka 6deme talimat yazisina ekler. Evrak, sirali amirlerden gecerek
imzalanir. iImzalanan yazi mutemedin ekranina diiser. Mutemet, yazinin ciktisini alarak postaya
hazirlar, ayrica EBYS'den birim evraka gonderir.

3.1.1. Evrakin Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; zimmet defteri ile veya imza karsihgi elden
teslim eder.

3.2. Kooperatif Temsilci Ucreti Odeme Bordrolarinin Hazirlanmasi: Mutemet, Bakanlk temsilciligi

goreviniifa eden personel icin ¢esitli 6demeler bordrosunu hazirlayarak ekine gérevlendirme yazisi
ve 6deme makbuzlarini ekler.

3.2.1. Kooperatif Bakanlik Temsilcisi Ucretinin Emanetten Miidiirliik Hesabina Aktariima
Yazisinin Hazirlanmasi: Mutemet, hazirlanan 6deme evrakini defterdarlik muhasebe
mudurligine gonderilmek Uzere st yaziyi EBYSden hazirlar. Evrak, sirali amirlerden
gecerek imzalanir. imzalanan yazi mutemedin ekranina diiser. Mutemet, yazinin ¢iktisini
alarak gonderilmeye hazirlar, ayrica EBYS'den birim evraka gonderir.

3.2.2. Evrakin Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki defterdarlik muhasebe middirliiglne elden
gonderir.

3.2.3. Odeme Evrakinin Defterdarlik¢a Kontrolii: Defterdarlik muhasebe miidiirligi, 6deme
emri ve eki belgelerin Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olup
olmadigina ve bir maddi hata icerip icermedigine bakar.

« Uygunsa veya eksik belge varsa defterdarlikta tamamlatarak, kooperatif bakanlik
temsilcisi Gcretinin emanetten mudurliik hesabina aktarir. Bu durumlarda is akisi 3.2.4.
no.lu is adimi ile devam eder.

. Maddi hata iceriyorsa 6deme emrini KBS'den ve elden il mudurligine iade eder ve is
akisi 3.2. no.lu is adimi ile devam eder.
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3.2.4. Kooperatif Bakanlk Temsilcisi Ucreti Odeme Talimatinin Hazirlanmasi: Mutemet,
defterdarlik muhasebe mudurligu tarafindan aktarnlan Bakanlik temisilcisi UGcretlerini il
mudurliginin banka hesabinda gordugiinde, bankaya hitaben 6deme talimat yazisini
EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi mutemedin
ekranina duser. Mutemet, yazinin ¢iktisini alarak ekleri ile birlikte evrak kayit memuruna,
EBYS'den birim evraka gonderir, ayrica DTO sistemine yukler.

3.2.5. Evrakin Teslimi: Evrak kayit memuru talimat yazisi ve ekleriniilgili bankaya elden gonderir.

4. Odeme Listesinin Elektronik Ortamda Bankaya Gonderilmesi: Yetkili memur, Bakanlik temsilcisi
ucret listesini, elektronik ortamda bankaya gonderir.
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Evet

AS/Esnaf Odalart
Hayir

Kooperatif
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B. iDARI PARA CEZASI UYGULANMASI

Alt Siireg .
Agiklamasi

ilgili .
Mevzuat .

6563 sayill Elektronik Ticaretin Duzenlenmesi Hakkinda Kanun huakimleri
cercevesinde, ticari elektronik ileti sikayetlerinin degerlendirilerek mevzuata
aykirilik teskil edenler ile bilgi ve belge vermekten kacinan kurum ve kuruluglar
hakkinda diizenlenen tespit tutanagj,

[l midurliagianin 6502/4703 sayili Kanunlar kapsaminda yapilan denetimlere iligkin
diizenlenen aykirilik tutanagy,

1163 /6102 /6502 sayili Kanunlara istinaden diizenlenen miufettis raporu,

Diger il mudurliklerinin 6502 sayili Kanun kapsaminda gonderdigi aykirilik tespit
evraki,

Ticaret sicil mudurliginden 6102 sayil Kanun kapsaminda yaptirim uygulanmasi
talebi ile gelen evrak,

Belediye / meslek odalarindan 6502 sayili Kanun kapsaminda yaptirim uygulanmasi
talebi ile gelen evrak tizerine il mudurligiince yapilan islemler.

1163 sayili Kooperatifler Kanunu

6102 sayili Tirk Ticaret Kanunu

6502 sayili Tiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun

4703 sayih Urtinlere iliskin Teknik Mevzuatin Hazirlanmasi ve Uygulanmasina Dair
Kanun

6563 sayili Elektronik Ticaretin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun
6183 sayill Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
5326 sayili Kabahatler Kanunu

7201 sayih Tebligat Kanunu

Ticari iletisim ve Ticari Elektronik iletiler Hakkinda Yénetmelik
442 sayili Tahsilat Genel Tebligi

2016/1 sayil Ticari Elektronik iletiler Hakkinda Genelge
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idari Para Cezasi Uygulanmasi is Akisi

1.

Ceza Kararina Dayanak Evrakin il Miidiirliigiince Olusturulmasi veya Gelmesi:

Il midirliginin 6563 sayili Kanun hikimleri cercevesinde, ticari elektronik ileti sikayetlerinin

degerlendirilerek mevzuata aykirilik teskil edenler ile bilgi ve belge vermekten kaginan kurum
ve kuruluslar hakkinda diizenledigi tespit tutanagu,

« IImudurlaginin 4703/6502 sayili Kanun kapsaminda yapilan denetimlere iliskin diizenledigi
aykirilik tutanagi,

« 1163/6102 /6502 sayili Kanunlara istinaden diizenlenen miifettis raporu,

«  Diger il mudurliklerinin 4703/6502 sayili Kanun kapsaminda gonderdigi aykirilik tespit evraki,

o Ticaret sicil midurliginden 6102 sayili Kanun kapsaminda yaptirim uygulanmasi talebine
iliskin evrak,

« Belediye/meslek odalarindan 6502 sayili Kanun kapsaminda yaptirrm uygulanmasi talebine
iliskin evrak il midurltgine gelir.

Gelen Evrak Sureci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duser.

idariPara CezasiKararinin Diizenlenmesi: Memur, 6563 sayili kanunaaykirilik sonucu diizenlenmis
tespit tutanagina istinaden, ilgili gercek veya tiizel kisiye yonelik ceza kararini, EBYS'de hazirlayarak
sirall amirlerin parafini miteakip il miudarligindn imzasina sunar.

Diger mevzuata aykirihk sonucu dizenlenmis tespit tutanaklarinda ise ilgili gercek veya tuzel kisiye
yonelik ceza kararini, EBYS'de OTOBAN secenegi lUzerinden hazirlayarak sirali amirlerin parafini
muteakip mulki idare amirinin imzasina sunar.

Ceza Karar Teblig Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, para cezasi kararina sayi verir ve bilgisayar
ortaminda tutulan “idari para cezalari kayit defterine” isler. Memur, il maduiri/mulki idare amirince
imzalanan idari para cezasi kararina istinaden gercek veya tiizel kisiye yonelik ceza tebligat yazisini
EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina
diser. Memur, imzalanan tebligat yazisi ve eki ceza kararinin iki niisha ciktisini alr, bir ntishasi icin
tebligat zarfini hazirlar ve ¢iktilar tebligat zarfinin icine koyarak postaya verilmek tizere evrak kayit
memuruna teslim eder. Diger niishalari arsiv dosyasina kaldirir.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, gercek veya tiizel kisiye ceza karar teblig yazisi ve eki
ceza kararini tebligat kanununa gore postaya verir.

Teblig Mazbatasinin il Miidiirliigiine Gelmesi: Gercek veya tiizel kisiye gdnderilen tebligat
zarfinin teblig mazbatasi, il midurligiine geri doner;

e  Evrak teblig edilmemis ise is akisi 6.1. no.lu is adimi ile,
« Teblig edilmis ise is akisi 6.2. no.lu is adimi ile devam eder.
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Adres Arastirmasi Yapilmasi: Memur, evrakin teblig edilememesi durumunda, gergek/ttizel
kisinin yeni adres bilgilerini; MERNIS, MERSIS, ESBIS veya ilgili sicil middrlikleri nezdinde
arastirr.

e Yeniadresin tespit edilmesi durumunda is akisi 5. no.lu is adimi ile,
« Egeryeni adres tespiti yapilamamis ise is akisi 6.1.1. no.lu is adimi ile devam eder.

6.1.1. Kaymakamlik Marifetiyle Teblig Etme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, yeni
adresi tespit edememis ise eski adresin oldugu yerdeki kaymakamlik marifetiyle
teblig edilmek lzere EBYS'den hazirladidi yaziyi sirali amirlerin parafini muteakip il
mudirinin imzasina sunar. imzalanan (st yazi memurun ekranina diiser. Memur,
yazinin ¢iktisini alir ve teblig edilecek evraki ekleyerek gonderilmeye hazirlar, ayrica
EBYS'den birim evraka gonderir.

6.1.2. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, zarfi kaymakamliga elden/
posta yoluyla gonderir.

Mazbatanin Dosyaya Kaldirilmasi: Evrak kayit memuru, evrak teblig edilmis ise geri donen
teblig mazbatasini, ilgili servisteki memura teslim eder ve memur mazbatayl dosyasina
kaldirir.

7. Uygulanan idari Cezanin Odenip Odenmediginin Takibi: Memur, énceden olusturdugu idari

para cezalari kayit defterinden, taksitlendirme talebinde bulunulup bulunulmadigini, idari para

cezasinin veya taksidinin 6denip 6denmedigini, cezaya itiraz edilip edilmedigini diizenli olarak

takip eder.

Ceza uygulanan gercek/tuzel kisi;

7.1.

Cezayl 6dememis, taksitlendirme talebinde bulunmus ise is akisi 7.1. no.lu is adimi ile,
Cezayi veya ceza taksidini 6demis ve makbuzu ibraz etmis ise is akisi 7.2. no.lu is adimi ile,

Cezay! teblig tarihinden itibaren bir ay icinde 6dememis veya taksitlendirme talebinde
bulunmamis ve itiraz etmemisse 6demeden kagindigi kabul edilir. Bu durumda is akisi 7.3.
no.lu is adimi ile devam eder.

Cezay1 6demis ancak 6deme makbuzunu ibraz etmemis ise is akisi 7.3. no.lu is adimt ile,

Cezayi teblig tarihinden itibaren bir ay icinde ddememis veya taksitlendirme talebinde
bulunmamis ancak cezaya itiraz etmisse is akisi 7.4. no.lu is adimi ile devam eder.

Taksitlendirme Talebinin il Midiirliigiine iletilmesi: Gercek/tiizel kisi ddeyecegi cezaya
iliskin taksitlendirme talebini (en fazla dort taksit olmak Uzere) dilekge ile il mudirligine
iletir.

7.1.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun
ekranina duser.
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7.2,

7‘3.

7.4.

7.1.2. Taksitlendirme Karar Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, taksitlendirme karar yazisini
EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun
ekranina diser. Memur yazinin ¢iktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak kayit
memuruna teslim eder. Ayrica EBYS'den birim evraka génderir.

7.1.3. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, hazirlanan taksitlendirme
karar yazisini gergek/tuizel kisiye posta ile gonderir ya da zimmet defteri ile veya imza
karsihdi elden teslim eder. Is akisi 7. no.lu is adimi ile devam eder.

Odeme Makbuzunun il Miidiirliigiine intikali: Gercek/tiizel kisi, denen cezaya iliskin
alindi belgesini dilekce ekinde il mudurligtne iletir.

7.2.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun
ekranina duser.

7.2.2. Dosyaya Kaldirma: Memur, 6denen idari para cezasina iliskin 6deme makbuzunu
dosyasina kaldirir.

Vergi Dairesine Bildirim Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, siiresi icerisinde itiraz edilmemis,
ddenmemis ve bu suretle kesinlesmis ya da 6dendigi halde 6deme makbuzu il mudurligine
bildirilmemisidari para cezasinintahsilineiliskin yaziyi vergi dairesimudurligiine gonderilmek
lizere EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun
ekranina duser. Memur, yazinin ciktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak kayit
memuruna teslim eder.

7.3.1. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gdnderir
ya da zimmet defteri ile veya imza karsilidi elden teslim eder.

7.3.2. Dosyaya Kaldirma: Memur, 6denmeyen idari para cezasi ile ilgili vergi dairesine
bildirim yazisinin diger niishalarini arsiv ve istatistik dosyalarina kaldirir.

Mahkemelere Savunma Gonderilmesi Siireci: Ceza uygulanan gercek/tuzel kisi eger idari
para cezasina itiraz etmis ise, idare mahkemesi veya sulh ceza mahkemesi, il miidirligiunden
ceza kararina mesnet teskil eden bilgi ve belgeleri talep eder. is akisina mahkemelere savunma
gonderilmesi siireci is akisi ile devam edilir.
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C. KIiSILERIN, KURUM ve KURULUSLARIN BILGi ve BELGE TALEPLERININ
KARSILANMASI

Alt Siireg
Acgiklamasi

ilgili
Mevzuat

Kisilerin, kurum ve kuruluslarin il miduarliginden istenilen her tiirli bilgi ve belge
taleplerinin karsilanmasi.

« 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

« Gumruk ve Ticaret Bakanhgi Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uygulama Yonergesi
« ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
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Kisilerin, Kurum ve Kuruluslarin Bilgi ve Belge Taleplerinin Karsilanmasi is Akisi

1.1. il Miidiirliigiine Yazi Gelmesi: Kisilerden, kurum ve kuruluslardan il midirligiine, bilgi ve belge
talebi gelir.

1.1.1. Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak sireci is akisini takip ederek ilgili memurun
ekranina duser.

1.2. Elektronik Yolla Bilgi ve Belge Talebi Gelmesi: BIMER, CIMER, TiM e-postasi vb. yollarla il
mudurligine, bilgi ve belge talebi gelir.

2. Talebin Degerlendirilmesi: Memur, yazida talep edilen bilgi ve belgelerin karsilanip
karsilanamayacagini degerlendirir.

« Bilgi ve belge talebi il mudurlugince karsilanabiliyorsa, talep elektronik ortamda yapilmigsa
memur talebi tek basina cevaplamaya yetkiliyse is akisi 3.1., tek basina yetkili degilse is akisi
3.2.no.luis adimiile devam eder.

« Bilgi ve belge talebi, il mudurligunce karsilanamaz ancak talebi karsilayacak kurum var ise is
akisi 3.3. no.lu is adimi ile devam eder.

« Bilgi ve belge talebi, il midirligince karsilanamaz ve talebi karsilayacak kurum yok ise is
akisi 3.4. no.lu is adimi ile devam eder.

3.1. Elektronik Ortamda Yapilan Basvurularin Karsilanmasi: Yetkili memur, bilgi ve belge talebini
yetkisi dahilinde karsilayabilecek ise gerekli durumlarda ilgili subesinden de bilgi alarak, sistem
Uzerinden talebi karsilar. Talep sistem Uzerinden karsilanamayacak 6zellikte ise is akisi 3.2. no.lu is
adimi ile devam eder.

3.2, Bilgi ve Belge Talebinin Karsilanma Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, bilgi ve belge talebi
karsilanabilecek ise muhataplarina gerekli bilgileri iceren bilgi/belge/dosya génderme yazisini
EBYSden hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina
diser. Memur, yazinin giktisini alir ve ekleri (asli veya aslinin aynidir onayi yapilarak sureti) ile birlikte
postaya hazirlar, ayrica EBYS'den birim evraka gonderir.

3.3. ilgili Kuruma Génderme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, bilgi ve belge talebini karsilayacak
kuruma ydnelik yaziyl EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yaz
memurun ekranina duser. Memur, yazinin ¢iktisini alarak postaya hazirlar, ayrica EBYS'den birim
evraka gonderir.

3.4. Bagvurani Bilgilendirme Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, bilgi ve belge talebinin il midurligince
karsilanamayacagini ve/veya 3.3. no.lu is adimi ile talep baska bir kuruma iletilmis ise bu durumu
bildiren yaziyi EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun
ekranina duser. Memur, yazinin ciktisini alarak postaya hazirlar, ayrica EBYS'den birim evraka génderir.

4, Evrakin Gonderilmesi/Teslimi: Evrak kayit memuru, evraki; posta yolu ile gonderir ya da zimmet
defteri ile veya imza karsiligi elden muhatabina teslim eder.
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D. MAHKEMELERE SAVUNMA GONDERILMESI

Alt Siireg ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde, il mudurligiinin eylem ve islemlerine karsi
Aciklamasi mahkemelerde dava acgilmasi halinde, mahkeme tarafindan istenilen savunmanin
bolge hukuk musavirligi araciligi ile gonderilmesi.
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Mahkemelere Savunma Gonderilmesi is Akisi

1.

Mahkeme Evrakinin il Miidiirliigiine Gelmesi: Mahkeme, il mudirliigiinin yapmis oldugu
islemleri/uygulamalari, ilgili kisi veya firmalarin yargiya tasimis olmalari halinde, il mudurlGginin
dogrudan ya da bolge mudurliigi araciliyla savunmasini ister.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak surreci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.

Goris Yazisinin Hazirlanmasi: Memur, dava konusu dosyayi, savunmaya esas teskil etmek Gzere il
mudirliginun gorisiini de ekleyerek ilgili giimriik ve ticaret bolge mudurligine bildirme yazisini
EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina
diser. Memur, yazinin ¢iktisini alarak postaya hazir hale getirir ve evrak kayit memuruna teslim eder.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, EBYS'den ilgili bolge mudurliigliine gonderir ve ayrica
posta yolu ile gdnderir.

Mahkeme Sonucunun il Miidiirliigiine Gelmesi: Mahkeme sonuclari il middrligiine veya bélge
mudurligine gelir. Bolge mudurligune gelmesi halinde EBYS'den il mudurlugine gonderilir.

Gelen Evrak Siireci: Evrak, gelen evrak siireci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina duiser.

Mahkeme Kararinin incelenmesi: Mahkeme kararinda;

« Dava il mudurliginin lehine sonuglanmis ve mahkeme karari bélge midurluginden geliyor
ise is akisi 7.1. no.lu is adimi ile devam eder.

« Davail mudurlugunun lehine sonu¢lanmis ve mahkemeden dogrudan il midurligune gelmis
ise is akisi 7.2. no.lu is adimi ile devam eder.

o Dava il muduirligunin aleyhine sonuclanmis ise is akisi 8. no.lu is adimi ile devam eder.

7.1. Belgenin Arsivlenmesi: Memur, davanin il muduarliginin lehine sonuglanmasi halinde,
bolge muduirliginden gelen mahkeme kararini dosyaya kaldirir.

7.2. Bolge Miidiirliigiine Bilgi Verme Yazisi Hazirlanmasi: Memur, mahkeme kararinin il
mudurligine dogrudan gelmesi halinde, mahkeme sonucunu bdlge midurligline
goénderme yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi
memurun ekranina diiser. Memur, evraki EBYS'den birim evraka gonderir.

7.2.1. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki bolge mudurligine EBYSden
gonderir.

Kanun Yoluna Basvurulmasi Talebi: Memur, il miduarliginin aleyhine karar verilmesi halinde,
bir ist mahkemede karara itiraz- istinaf - temyiz yoluna basvurulmasi amaciyla dosyanin bdlge
muduirligine goénderilmesi icin Ust yaziyi EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek
imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, evraki EBYS'den birim evraka gonderir.

Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki bdlge midirligine EBYSden
gonderir.
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10. Kesinlesen Mahkeme Kararinin Gelmesi: Kanun yolunun kullanilmasi sonucu kesinlesen

11.

12.

mahkeme karari, dogrudan il midurligine veya bolge mudurligine gelir. Bolge midurligine

gelmesi halinde EBYS'den il mudurligune gonderilir.

Gelen Evrak Sureci: Evrak, gelen evrak sureci is akisini takip ederek ilgili memurun ekranina diser.

Mahkeme Kararinin incelenmesi:

Yargilama, il mudurligi lehine sonuglanmis ve karar bolge mudurliginden intikal etmis ise is
akisi 12.1. no.lu is adimi ile devam eder.

Yargilama, il mudurligu lehine sonuglanmis ve karar mahkemeden dogrudan il madurligine
gelmis ise is akisi 12.2 no.lu is adimi ile devam eder.

Yargilama, il midurligu aleyhine sonuglanmis ve kararda yargilama giderleri il madurligiine
yuklenmis ise is akisi 12.3. no.lu is adimi ile devam eder.

Yargilama, il mudurliga aleyhine sonuglanmis, kararda yargilama giderleri il madurligine
yuklenmemis ve ilgilisi idari para cezasini ddemis veya cezanin tahsili icin vergi dairesine yazi

yazilmis ise is akisi 12.4. no.lu is adimi ile devam eder.

Yargilama, il midurlugu aleyhine sonuclanmis ve kararda yargilama giderleri il midurligtine
ylklenmemis ve idari para cezasi 6denmemis, middrliikce tahsili icin vergi dairesine bildirim
de yapilmamissa, is akisi 13. no.lu is adimi ile devam eder.

12.1. Dosyaya Kaldirma: Memur, boélge mudurligunden gelen mahkeme kararini dosyaya kaldirir.

12.2. Bolge Midiirliigiine Bilgi Verme Yazisi Hazirlanmasi: Memur, mahkeme kararinin

12.3.

il mudurligine dogrudan gelmesi halinde, mahkeme sonucunu bdlge mudurligine
gbénderme yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek imzalanir.imzalanan yazi

memurun ekranina diiser. Memur, evraki EBYS'den birim evraka gonderir.

12.2.1. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, evraki bolge midirligine EBYSden
gonderir.

Odenek isteme Yazisi Hazirlanmasi: Memur, yargilama giderlerini édemek icin Hukuk
Mdusavirliginden 6denek talep etme yazisini EBYS'den hazirlar. Evrak, sirali amirlerden gecerek
imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser Memur, yaziyi EBYS'den birim evraka
gonderir.

12.3.1. Evrakin Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, yaziy1 Bakanlhk Hukuk Musavirligine
EBYS'den gonderir.
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12.4. Vergi Dairesine Bildirim Yazisi Hazirlanmasi: Memur, yargilama, il muduirluga aleyhine
sonuclanmis ve idari para cezasi 6denmisse ddemenin iadesi, idari para cezasi 6denmemis
ve mudurlukge tahsili icin vergi dairesine bildirim yapilmigsa, bildirimin islemden ¢ekilmesi
icin ilgili vergi dairesi mudurligune bildirimde bulunma yazisini EBYSden hazirlar. Evrak,
sirall amirlerden gecerek imzalanir. imzalanan yazi memurun ekranina diiser. Memur, yazinin
ciktisini alarak postaya hazirlar, ayrica EBYS'den birim evraka gonderir.

12.4.1. Evrakin Gonderilmesi/Teslimi:Evrakkayitmemuru,yaziyivergidairesimidurligiine
posta yolu ile gdnderir ya da zimmet defteri ile veya imza karsiligi elden teslim eder.

13. Evrakin Dosyaya Kaldirilmasi: Memur, evraki dosyaya kaldirir.
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E. GELEN EVRAK

Alt Siireg Kurum disindan ve kurum icinden gelen evrakin taranmasi ve EBYS’ye kaydedilmesi
Aciklamasi ve ilgili memura havalesi.

ilgili « 3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

Mevzuat « 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu

« GUmruk ve Ticaret Bakanligi Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uygulama Yonergesi
» ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
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Gelen Evrak is Akisi

1.1.

1.2.

il Midiirliigiine Kurum Disindan Evrakin Gelmesi: Resmi/ézel kurulus veya vatandaslar
taleplerini iceren yaziyi varsa ekleriyle birlikte il miidirligiine elden veya posta yoluyla iletir.

1.1.1. Evrakin Taranmasi: Evrak kayit memuru, kurum disindan gelen yazi ve eklerini tarar.
1.1.2. Evrakin EBYS’ye Kaydi: Evrak kayit memuru, gelen evraki tarayarak EBYS'ye kaydeder.

Bakanliktan Evrakin Gelmesi: Bakanlik, talimat, bilgilendirme vb. iceren yazi ve eklerini EBYSden
il madurltigline gonderir.

Evrakin Gonderilecegi Makamin Belirlenmesi: Evrak kayit memuru gelen evrakin 6zelligini
dikkate alarak icerigiile ilgili;

e Yetki devri yapilmamissa il miduariinin ekranina gonderir. Bu durumda is akisi 3. no.lu is adimi
ile,

e Yetki devri yapilmissa sube mudurinin/koordinator denetmenin ekranina gonderir. Bu
durumda is akisi 4. no.lu is adimi ile devam eder.

Evrakin il Miidiiriine Gonderilmesi: Evrak kayit memuru, gelen evraki EBYSden il miduarinin
ekranina gonderir. Varsa basil evraki elden teslim eder.

Evrakin Sube Miidiiriine/Koordinator Denetmene Havalesi: Yetki devri yapilmis olmasi halinde
evrak kayit memuru, gelen evraki kontrol ederek EBYSden ilgili sube mudurinin/koordinator
denetmenin ekranina gonderir. Varsa basili evraki elden teslim eder.

Yetki devri yapilmamis olmasi halinde il miduri kendisine gelen evraki kontrol ve degerlendirerek
ilgili sube mudurlerine/koordinator denetmene havale eder, gelen evrakin islemi birden fazla birimi
ilgilendiriyor ise evraki birden fazla sube mudurtine koordineli olarak havale eder. Basili evraki da
elden gonderir.

Evrakin Denetmene/Memura Havalesi: Sube mdidirii/koordinatér denetmen, evraki gelen
yazinin icerigine gore isi yapacak memura/denetmene havale eder. Varsa basili evraki elden teslim
eder.
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EK-1: TEMEL KAVRAMLARA iLiSKIN ACIKLAMALAR

Siire¢: Aralarinda butunlik olan veya belli bir diizen veya zaman iginde tekrarlanan, ilerleyen, gelisen
olay ve hareketler dizisi. Girdileri olan, bunlara deder kazandiran ve sonucunda ¢ikti elde edilen faaliyetler
serisi veya aktiviteler batunu.

Ana Siireg: TiM'lerin hizmet sundugu is alanlarini gdsteren st seviyedeki siirecler.
Alt Siirec: Ana siirecleri olusturan faaliyetler bitlnd.

Ortak Alt Siirecler: Ana siireclerin birden fazlasinda uygulanan alt strecler.
Destek Siirecler: Personel ve destek hizmetleri ile iliskili alt stirecler.

Is Akisi: Alt siireclerde yer alan is adimlarinin miiteselsil olarak aciklanmasi.

Is Adimi: Alt siirecin her bir asamasinda gerceklestirilen is, islem ve faaliyetler.

Is Akis Semasi: Alt siirecleri olusturan is adimlarini biitiinsel olarak géstermek icin kullanilan simgeler
dizisi.

Sirali Amirler: Ticaret il mudurliginde var olan personel sayisi ve unvanlarina bagl olarak sirasiyla sef,
sube mudurd, il midurd, vali yardimcisi, validen olusan hiyerarsiyi ifade eder.

Ancak baziillerde siireclerin 6zelligine, personelin gérev tanimina, sef ve/veya sube muidiri kadrolarinin
bos olma veya kadronun olmamasi durumuna gore, sef veya sube muduri ya da ikisi birden sirali amir
hiyerarsisi icinde olmayabilir.

Evrakin, ilgili Memura Havalesi: Evrakin sirali amirlerden gecerek, il midirligii 6zelinde tanimlanmig
hiyerarsik yapiya uygun olarak yukaridan asagiya dogru islem yapacak memura havale edilmesini ifade
eder.

Havale edilecek evrakin 6zelligine, yetki devrine gore, validen, il muduriinden veya sube midirinden
baslayarak yukaridan asagiya sirali amirleri takip ederek veya dogrudan gorev yapacak memura havale
yaplilabilir.

Evrakin, Sirali Amirlerden Gecerek imzalanmasi: Evrakin sirali amirlerden gecerek, il midirliigii
Ozelinde tanimlanmis hiyerarsik yaplya uygun olarak asagidan yukariya dogru kontrol edilerek
paraflanmasi ve nihai olarak imzalanmasini ifade eder.

Evrak, il mudurligu 6zelinde tanimlanmis hiyerarsik yapiya uygun olarak evraki imzalayacak amire kadar
olan sirali amirler tarafindan asagidan yukariya dogru paraflanarak, 6zelligine veya yetki devrine gore,
sube mudurd, il midurd, vali yardimcisi veya vali tarafindan imzalanir.
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EK-2:i$ AKIS SEMASI SIMGELERiI VE ANLAMLARI

SEMBOL ADI ANLAMI
BASLAMA / BITIS Siireg baslangici, stire¢ sonu
iS ADIMI Faaliyet, islem veya is adimi
KARAR Karar noktasi
ALT SUREC Ana surece kapsamindaki alt siire¢
AKIS YONU Is adimlarini baglamak icin akis yoniine

dogru kullanihr

SAYFA iCi BAGLAYICI

Ayni sayfadaki bir islemden digerine bag-
lanti

SAYFA BAGLACI

is akisi bir sonraki sayfada devam ediyor
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