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Bu prosediir, merkez ve subelerin acilmasi, kapatilmasi, statiisiiniin degistirilmesi, yapacagi islemler, ¢aligma
saatleri, yonetim ve denetimine iligskin esaslar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM

1. AMAC

Bu prosediir Posta ve Telgraf Teskilatt Anonim Sirketi’nin merkez ve subelerinin agilmasi, kapatilmasi, statiisiiniin
degistirilmesi, yapacagi islemler, calisma saatleri, yonetimi ve denetimine iligkin siiregleri ile merkez ve tasra
teskilatini kapsar.

3.TANIMLAR VE KISALTMALAR
3.1 Bagmiidiirliik: Posta ve Telgraf Teskilati Anonim Sirketi Bagmiidiirliigiidiir.

3.2 Birim: Kurul/Komite, Baskanlik, Miisavirlik, Daire Baskanlhigi, Birimler, Ozel Kalem Miidiirliigii ve
Bagmiidiirliikleri ifade eder.

3.3 Genel Miidiirliik: Posta ve Telgraf Teskilatt Anonim Sirketi Genel Midiirliiglidiir.

3.4 Lokal: Biiyiiksehir statiisiinde olan illerde ilge belediyesi sinirlar igerisinde kalan ve yerlesim 6zellikleri
bakimindan kaymakamligin bulundugu mabhal ile biitiinliik arz eden yerler ile biiyiiksehir olmayan illerde il
belediyesi ve ilge belediyeleri sinirlarini kapsamaktadir.

3.5 Lokal Dis1 Merkez: Lokal smirlar disinda hizmet veren ve gerektiginde hizmet 6zelligine gore isimlendirilen
ve miidiir tarafindan idare edilen PTT isyeridir.

3.6 Lokal Dis1 Sube: Lokal smirlar disinda bir PTT merkezine bagl olarak fiziken merkezinden ayr bir yerde
hizmet veren ve gerektiginde hizmet 6zelligine gore isimlendirilen PTT igyeridir.

3.7 Lokal Dis1 Sube Sefligi; Lokal sinirlar disinda bir PTT merkezine bagli olarak fiziken merkezinden ayri bir
yerde hizmet veren, gerektiginde hizmet 6zelligine gore isimlendirilen ve bagh oldugu merkez midiirliigiiniin
kontroliinde ¢alisan ve sef tarafindan yonetilen PTT isyeridir.

3.8 Lokal Merkez: Lokal sinirlar dahilinde hizmet veren ve gerektiginde hizmet 6zelligine gore isimlendirilen ve
miidiir tarafindan idare edilen PTT igyeridir.

3.9 Lokal Sube: Lokal sinirlar dahilinde bir PTT merkezine bagli olarak fiziken merkezinden ayr1 bir yerde hizmet
veren ve gerektiginde hizmet 6zelligine gore isimlendirilen PTT igyeridir.

3.10 Lokal Sube Sefligi: Lokal sinirlar dahilinde bir PTT merkezine bagli olarak fiziken merkezinden ayri bir
yerde hizmet veren, gerektiginde hizmet 6zelligine gore isimlendirilen ve bagli oldugu merkez miidiirliigliniin
kontroliinde ¢aligsan ve sef tarafindan yonetilen PTT isyeridir.

3.11 Sirket/ PTT A.S: Posta ve Telgraf Tegkilatt Anonim Sirketidir.

3.12 PTT Acenteligi: PTT tarafindan faaliyet konular ile ilgili, sinirlar1 6zel hukuk hiikiimlerine gore belirlenen
sozlesmelere dayanilarak gercek ya da tiizel kisilere hizmet gordiiriilen PTT igyeridir.

3.13 PTT Is yeri: Acentelikler de dahil PTT tarafindan faaliyetlerini yiiriitmek amaciyla kurulan birimdir.
3.14 PTT Merkezi: Lokal Merkez ile Lokal Dis1 Merkezdir.

3.15 PTT Subesi: Lokal Sube ve Lokal Dis1 Subedir.

3.16 PTT Sube Sefligi: Lokal Sube Sefligi ile Lokal Dis1 Sube Sefligidir.

3.17 Sube Personeli: Subede gorevlendirilen her unvandaki personelidir.

Dokiiman No
iPK.PR02.0 2/9 16.7.2018



)
Ptt » Posta » Banka » Lojistik

3.18 Sube Sorumlusu: Bir personelli subede bu personel, birden fazla personelli subelerde merkez miidiiriiniin
gorevlendirdigi personel, sef bulunan subelerde ise sefdir.

3.19 Yonetim Kurulu: PTT A.S. Yonetim Kuruludur.
4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediirde yer alan;

4.1 PTT merkez/PTT sube/PTT sube sefliklerine iliskin genel prensipler, PTT merkezlerinin yapilandirilmasi,
PTT merkezi agilacak yerler, PTT merkez, PTT sube sefligi ve PTT subelerinin kapatilmas: hususlarinin
hazirlanmasi ve yonetiminden Is Yeri Planlama ve Kurulum ile Posta ve Kargo Hizmetleri Daire Baskanliklari;

4.2 PTT sube/ PTT sube sefliklerinin yapilandirilmasi, PTT sube/sube sefligi agilabilecek yerler,
PTT subelerinin doniistiiriilmesi, PTT merkezlerinin PTT sube sefligine veya PTT subesine
dondstiirilmesi, PTT acenteliklerinin PTT subesine doniistiiriilmesi hususlarimin hazirlanmasi ve
yonetiminden Is Yeri Planlama ve Kurulum Daire Bagkanligr;

4.3 PTT merkezi, PTT sube sefligi ve PTT subelerinin ¢alisma saatleri hususunun hazirlanmasi ve yonetiminden
ise is yerinin kurulum asamasindaki ilk mesaisi Is Yeri Planlama ve Kurulum, belirlenen ilk mesaiden sonraki
stirecte gerekli degisiklik ve glincellemelerden Posta ve Kargo Hizmetleri ile PTTBank Daire Baskanliklari,

4.4 PTT merkez/PTT sube/PTT sube seflikleri binalari, PTT merkez/PTT sube/PTT sube sefligi gereksinimlerinin
saglanmasi, PTT merkez/ PTT sube/ PTT sube sefliginin yonetimsel iliskisi, PTT sube/ PTT sube sefliklerinin
denetiminin amaci, PTT subesi/ PTT sube sefliklerinin denetiminin kimler tarafindan yapilacagi, PTT subesi/ PTT
sube sefliklerinin denetiminin zaman ve siiresi, PTT subesi/ PTT sube sefliklerinin denetiminin ne sekilde
yapilacagi, denetim disinda PTT subeleri/ PTT sube sefliklerinin takip ve kontrolii, PTT subeleri/ PTT sube
sefliklerinin olaganiistii denetimi, PTT subesi/ PTT sube sefliklerinin denetimi sonunda rapor diizenlenmesi, PTT
merkez/ PTT sube/ PTT sube sefliginin yapacaklar1 veya yapmayacaklari islemlerin saptanmasi, personelinin
gorev siiresi, personelin tavir ve hareketleri, haberlesme gizliligi ve gilivenligi hususlarinin hazirlanmasi ve
yonetiminden ilgili birimler ,

4.5 Uygulanmasindan tiim PTT ¢alisan1 sorumludur.
5.UYGULAMA
5.1.1 PTT Merkez/PTT Sube/PTT Sube Sefliklerine iliskin Genel Prensipler

5.1.1.1 PTT merkez, PTT sube sefligi ve PTT subesi agilmasinda, Evrensel Posta Hizmet Yiikiimliiligii ile karlilik
ve verimlilik ilkeleri yaninda, bu isyerleri i¢in elverisli bir igyerinin saglanabilmis olmasi ve PTT merkez, PTT
sube sefligi ve PTT subesi agilacak yerin bagli bulundugu idari yerlesme yeriyle olan ulasim olanaklar1 géz 6niinde
bulundurulur.

5.1.1.2 PTT merkez, PTT sube sefligi ve PTT subesinin yapilandirilmasi, agilmas1 ve kapatilmasi, statiilerinin
degistirilmesi ile ilgili olarak Basmiidiirliiklerin teklifi ve Is Yeri Planlama Kurulum Daire Baskanliginin uygun
goriisli tizerine Yonetim Kurulu tarafindan gerekli kararlar alinir.

5.1.1.3 Posta/Kargo Isleme, Posta/Kargo Dagitim, Posta/Kargo Dagitim ve Toplama, Posta/Kargo Isleme ve
Dagitim Merkezi ile Kargo PTT sube sefligi ve Kargo PTT subesinin yapilandirilmasi, agilmasi ve kapatilmasi,
statlilerinin degistirilmesi ile ilgili olarak Basmiidiirliiklerin teklifi ve Posta ve Kargo Hizmetleri Daire
Baskanligiin uygun goriisii iizerine Yonetim Kurulu tarafindan gerekli kararlar alinir.

5.1.2 PTT Merkezlerinin Yapilandirilmasi
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5.1.2.1 Hizmet 6zelligine gore belirlenen degisik unvan ve sayidaki kadro/pozisyondaki personel ile hizmet verilir.

5.1.2.2 Hizmet 6zelligine gore, PTT Merkez Miidiirliigii, Posta/Kargo Isleme Merkezi, Posta/Kargo Dagitim
Merkezi, Posta/Kargo Dagitim ve Toplama Merkezi, Posta/Kargo Isleme ve Dagitim Merkezi seklinde
isimlendirilirler.

5.1.2.3 PTT merkezlerine hizmet 6zelligine gore isim verilmesine ve degistirilmesine Genel Miidiirliik tarafindan
karar verilir.

5.1.2.4 Verilen hizmetin niteligine gore; islem adetleri, bagl sube, sube sefligi, acentelik ve Pttmatik sayisi ile
hizmet verilen yerin sosyo-ekonomik konumu, miilki taksimati, gelir miktari, kabul trafigi, dagitilan génderi
miktari, c¢alisan personel sayisi, igyerinin ana ve tali posta hattindaki konumu gibi hususlar géz Oniinde
bulundurulmak suretiyle PTT merkezleri siniflandirilir.

5.1.3 PTT Sube/ PTT Sube Sefliklerinin Yapilandirilmasi
5.1.3.1 Hizmet 6zelligine gore belirlenen degisik unvan ve sayida kadro/pozisyondaki personel ile hizmet verirler.

5.1.3.2 Hizmet Ozeligine gore; PTT subesi/sube sefligi, PTT Posta/Kargo subesi/sube sefligi seklinde
isimlendirilirler.

5.1.3.3 PTT sube ve/veya PTT sube sefliklerine hizmet 6zelligine gore isim verilmesine ve degistirilmesine Genel
Miidiirliik tarafindan karar verilir.

5.1.4 PTT Merkezi Acilacak Yerler

5.1.4.1 Hizmet niteligine gore acilmasinda ihtiyag¢ ve yarar goriilen yerlerde PTT merkez veya lokal PTT merkezi
acilabilir.

5.1.5 PTT Sube/ Sube Sefligi Acilabilecek Yerler

5.1.5.1 Hizmetin 6zelligine gore ihtiyag ve yarar duyulan veya hizmetin acentelik marifetiyle yiiriitiilmesi uygun
bulunmayan yerlesim yerlerinde ya da Evrensel Hizmet Yiikiimliiligii kapsaminda siirekli, mevsimlik veya gegici
olarak PTT sube ve/veya PTT sube sefligi acabilir.

5.1.6 PTT Subelerin Doniistiiriilmesi
5.1.6.1 PTT subeleri asagidaki hallerde PTT sube sefligine veya PTT merkezine doniistiiriilebilir;

a) Islem hacmi yiiksek ve/veya birbirine yakin mesafede hizmet veren en az iki subenin merkezi bir yerde
birlestirilmesi suretiyle PTT sube sefligine veya PTT merkezine doniistiiriilebilir.

b) Islem hacmi yiiksek ve/veya PTT merkezine uzak olmasi sebebiyle kontrol zafiyeti teskil eden PTT subeleri
de, kontrol ve denetimin daha etkin yapilabilmesi amaciyla PTT sube sefligine veya PTT merkezine
dontstiiriilebilir.

¢) Hizmet agisindan 6zellik arz eden yerlerdeki PTT subeleri veya lokal subeler, PTT sube sefligine/PTT
merkezine veya lokal PTT sube sefligine/lokal PTT merkezine doniistiirebilir.

5.1.7 PTT Merkezlerinin PTT Sube Sefligine veya PTT Subesine Doniistiiriillmesi

5.1.7.1 Daha 6nce agilmis olup, sonradan meydana gelen degisiklikler nedeniyle varliginda ve devaminda gerek
ve zorunluluk bulunmayan hal ve yerlerdeki PTT merkezleri PTT sube sefligine veya PTT subesine
doniistiiriilebilir.

5.1.8 PTT Acenteliklerinin PTT Subesine Doniistiiriilmesi
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5.1.8.1 Yapilan inceleme sonucu yerel gereksinimleri karsilayamadigi saptanan yerler ile hizmetin PTT subesi
olarak verilmesinde kamu yarar1 goriilen yerlerdeki PTT acentelikleri kapatilarak bu yerlerde PTT subesi
acilmasina dair karar alinabilir.

5.1.9 PTT Merkez, PTT Sube Sefligi ve PTT Subelerinin Kapatilmasi

5.1.9.1 is ve islem trafigi diisiik olan veya siirekli zarar eden, hizmetinin devamma gerek duyulmayan veya
faaliyetini slirdiirmesine engel teskil eden durumlar1 bulunan PTT merkezi, PTT sube sefligi ve PTT subeleri
gecici ya da siirekli olarak kapatilabilir.

5.1.10 PTT Merkezi, PTT Sube Sefligi ve PTT Subelerinin Calisma Saatleri

5.1.10.1 PTT Merkezi, PTT sube sefligi ve PTT subelerinin ¢aligma saatleri Yonetim Kurulunca belirlenir. Sube
personeli tarafindan giinde bir kez yapilacak olan dagitim hizmetinin saat ve siiresi, subenin ¢aligma saatleri
icerisinde olmak iizere, bagli oldugu PTT merkezince belirlenir.

5.1.11. PTT Merkez/PTT Subesi/PTT Sube Seflikleri Binalari

5.1.11.1 PTT merkez/PTT sube/PTT sube sefliginin calisabilmesi igin elverisli isyerlerinin saglanmasi,
kiralanmasi, kira bedellerinin 6denmesi, binalarinin 1sitma ve aydinlatma giderleri de dahil diger tiim giderler PTT
merkezinin bagh bulundugu Basmiidiirliikce veya PTT sube/PTT sube sefliginin bagh oldugu PTT merkezince
karsilanir.

5.1.12 PTT Merkez/PTT Sube/PTT Sube Sefligi Gereksinimlerinin Saglanmasi

5.1.12.1 PTT Merkez/PTT Sube/PTT Sube Sefligi calismalarinin aksaksiz olarak siirdiiriilmesini saglamak
amaciyla her tiirlii:

a) Esya, malzeme ve maddi duran varliklar,
b) Isletmeye iliskin her tiirlii alet, edevat, kirtasiye malzemeleri,
¢) Temizlik, 1sitma ve aydinlatma malzemesi,

PTT merkezinin baghh bulundugu Basmiidiirliikce veya PTT sube/PTT sube sefliginin bagh oldugu PTT
merkezince karsilanir.

5.1.12.2 Birinci fikrada belirtilenlerle 5.1.11.”inci maddede ongdriilen igslemlere iliskin her tiirlii 6denek temini,
kasa ve mahsup muameleleri gibi muhasebe kayit ve iglemleri PTT merkezinin baglh bulundugu Bagmiidiirliik¢e
veya PTT sube/PTT sube sefliginin bagli oldugu PTT merkezince yapilir.

5.1.13 PTT Merkez/PTT Sube/PTT Sube Sefliginin Yonetimsel Iliskisi

5.1.13.1 PTT merkez/PTT sube/PTT sube sefliginin yonetimine iligkin her tiirlii emir ve talimat, bagl bulundugu
Basgmiidiirliikge veya PTT merkezince yazili olarak verilir, merkez ve sube personeli bu emirleri aynen yerine
getirmekle ve bu emirleri muntazam bir sekilde saklamakla yiikiimliidiir. Bu emir ve talimatlarin PTT
merkezlerince yerine getirilip getirilmedigi Bagmiidiirliiklerce, PTT sube/PTT sube sefligince yerine getirilip
getirilmedigi ise bagh bulundugu PTT merkezince yil i¢inde iki defa gorevlendirilecek bir personel tarafindan
kontrol edilir. Kontrol sonucu diizenlenen raporun asli Bagmiidiirliikte, bir niishas1 ise PTT merkezin gelen evrak
dosyasinda saklanir.

5.1.13.2 PTT sube/PTT sube sefligine verilen gdrevler sube personeli tarafindan yapilir ve PTT sube/PTT sube
sefliginin yonetiminden sube sorumlusu sorumludur.
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5.1.14 PTT Sube/PTT Sube Sefliklerinin Denetiminin Amaci

5.1.14.1 PTT subeleri/PTT sube sefliklerinin denetimindeki amag, PTT subesi/PTT sube sefliklerince
yiriitiilmekte olan islemlerin mevzuata uygun sekilde ve istenilen diizeyde yiiriitiilmesini saglamaktir.

5.1.15.2 Bu denetimler sonunda goriilen aksakliklarin giderilmesi i¢in alinacak dnlemler ve yapilacak uyarilarin
yaninda, sube personelinin mesleki bilgisini arttiracak Ogretici agiklamalarda bulunularak yetistirilmesini
saglamak temel amactir.

5.1.15 PTT Subesi/PTT Sube Sefliklerinin Denetiminin Kimler Tarafindan Yapilacag

5.1.15.1 PTT subesi/PTT sube sefliklerinin denetiminin, bagli bulundugu PTT merkezin miidiirii tarafindan
yapilmasi esastir. Ancak merkez miidiirli bu denetim gorevini, varsa PTT merkez sefi ya da gorevlendirecegi bir
personel marifetiyle de yaptirabilir.

5.1.16 PTT Subesi/PTT Sube Sefliklerinin Denetiminin Zaman Ve Siiresi

5.1.16.1 PTT subeleri, Basmiidiirliklerce yapilacak programa gore yilda en az dort kez denetlenir.
Bagmiidiirliiklerce yapilan program PTT subesi/PTT sube sefliklerinin bagl bulundugu PTT merkezine "Kisiye
Ozel" isaretli bir yaz ile bildirilir.

5.1.16.2 PTT subesi/PTT sube sefliklerinin denetimleri bir giinde tamamlanir. Daha uzun zamanin gerekmesi ha-
linde gerekge bildirilerek Bagmiidiirliikkten ona gore talimat alinir.

5.1.16.3 Lokal subeler, Bagmiidiirliikten izin alinmasina gerek olmadan olagan denetim disinda da sik sik
denetlenir. Ayrica, denetimi yapan kisi, denetimin konusu, tarihi ve siiresi kayit altina alinir.

5.1.17 PTT Subesi/PTT Sube Sefliklerinin Denetiminin Ne Sekilde Yapilacag:

5.1.17.1 PTT subesi/PTT sube sefliklerinin islemlerinin denetlenmesi, incelenen konuya iligkin mevzuat
hiikiimlerine gore ve subedeki mevcut kayitlar {izerinden yapilir. Goriilen aksakliklarin ilgili kayitlar iizerine
isaretlenmek, imzalanmak ve ayrica sube personeline dgretici agiklamalarda bulunmak suretiyle giderilmesi ve
tekrarina yer verilmemesi i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasi saglanir. PTT subesi/PTT sube sefliklerindeki denetim
sonunda diizenlenecek raporun 1 niishasi sube gelen evrak dosyasina konur.

5.1.18 Denetim Disinda PTT Subeleri/PTT Sube Sefliklerinin Takip ve Kontrolii

5.1.18.1 PTT subeleri/PTT sube seflikleri, 5.1.16’nc1 maddede dngoriilen denetimler disinda da bagli bulunduklar
merkez miidiirleri veya onun gorevlendirecegi bir yetkili tarafindan:

a) Islemlerin dogrulugu, giinliik, haftalik ve aylik dénemlerde PTT merkezine getirilen veya getirttirilen belgeler
lizerinden,

b) Mesai saatleri igerisinde dagitim saatleri dikkate alinarak subenin agik olup olmadigi ise telefonla takip ve
kontrol edilir. Bu denetimlerin sonunda, PTT subesi/PTT sube sefliklerinin yerinde incelenmesini
gerektirecek bir yon goriiliirse durum Basmiidiirliige bildirilir ve alinacak emre gore hareket edilir.

¢) Basmiidiirlik kendisine bagli tiim PTT igyerlerini, Ongoriilen denetimler disinda istedigi zaman
gorevlendirecegi bir personel tarafindan gizli miisteri adi altinda alt1 aylik donemler halinde senede iki defa
olmak iizere incelettirir. Inceleme sonrasinda tanzim olunacak olan rapor Bagmiidiirliige sunulur.
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5.1.19 PTT Subeleri/PTT Sube Sefliklerinin Olaganiistii Denetimi

5.1.19.1 PTT subeleri/PTT sube sefliklerinin bagh bulundugu PTT merkezinin teftisi sirasinda teftis ve sorusturma
yontemlerine gore denetlenecegi gibi yolsuzluk veya usulsiizliik ihbar ile kusku dogurucu yakinmalar iizerine de
Bagmiidiirliigiin talimat1 uyarinca olaganiistii denetime tabi tutulur.

5.1.20 PTT Subesi/PTT Sube Sefliklerinin Denetimi Sonunda Rapor Diizenlenmesi
5.1.20.1 Denetim sonunda, denetimi yapan tarafindan bir rapor diizenlenir. Bu raporda;

a) Yapilan sayima gore para ve pul mevcutlarinin kayitlara uygun olup olmadig,

b) Bekleyen ddeme sartli gonderilerin sayisinin uygun olup olmadigi,

¢) Sube islemleri ile ilgili her tiirlii defter, formiil ve kayitlarin usuliine gore islenmis olup olmadigi,

d) Hangi islemlerin tek tek veya sondaj suretiyle denetime tabi tutuldugu,

e) Isyerinin geregi gibi temiz ve diizenli tutulup tutulmadigi,

f) Her tiirli dosya, kayit ve evrakin diizenli bir sekilde bulunup bulunmadigi,

g) Yanls, diizensiz veya mevzuata aykiri bir durumla karsilagilmig olup olmadigi, karsilasilmis ise bunlarin
giderilmesi veya diizeltilmesi i¢in ne yolda islem yapildig1 ve tekrar edilmemesi i¢in ne gibi dnlemler alindigi
ayrintili olarak belirtilir.

5.1.20.2 Denetim sonunda, denetimi yapan tarafindan diizenlenen rapora Odeme Sarth Génderiler Sayim
Tutanag eklendikten sonra raporun asli Bagmiidiirliige gonderilir, bir 6rnegi merkezdeki dosyasinda, tiglincii
ornek ise 5.1.17°’nci maddede belirtildigi gibi PTT subesi/PTT sube sefliklerinin gelen evrak dosyasinda
saklanir.

5.1.21 PTT Merkez/PTT Sube/PTT Sube Sefliginin Yapacaklari Veya Yapmayacaklar1 Islemlerin
Saptanmasi

5.1.21.1 PTT merkez/PTT subeleri/PTT sube sefliklerince PTT hizmetlerinden hangilerinin halka sunulacagi ve
hangi tiir hizmetlerin yapilamayacagi Genel Midiirlik¢e saptanir. Saptanan bu hizmetler, PTT merkez ve PTT
subeleri/PTT sube sefliklerinin tiimii i¢in gegerli olabilecegi gibi, 6zelligi géz oniinde tutularak bazi PTT merkez
ve PTT subeleri/PTT sube sefliklerinde bir kisim PTT hizmetlerinin yaptirilmamasi veya bazi hizmetlerin ilaveten
yaptirilmasi Genel Miidiirliigiin yetkisindedir.

5.1.22 PTT Merkez Gise ile PTT Subesi/PTT Sube Sefligi Hesaplarinin Muhasebelestirilmesi

5.1.22.1 PTT merkez giseleri ile PTT subeleri/PTT sube sefliklerince elde edilen gelirler ile tahsil edilen veya
O0denen her tiirlii para, PTT merkez giseleri ve PTT subeleri/PTT sube sefliklerince diizenlenen kayitlara gore bagl
bulundugu PTT merkezi hesaplarinda muhasebelestirilir.

5.1.23 Personelinin Gorev Siiresi

5.1.23.1 PTT merkez ve PTT sube/PTT sube sefligi personeli belirlenen dagitim saatleri diginda, sube ¢alisma
saatlerine uygun olarak subeyi a¢ik tutmak ve gdrevinin basinda bulunmak zorundadir. Herhangi bir nedenle bu
durumun aksamasi halinde durum merkez miidiiriine bildirilir.

5.1.24 Personelin Tavir Ve Hareketleri

5.1.24.1 PTT merkez ve PTT sube/PTT sube sefligi personeli, gorev basinda iken agirbash davranmak, kilik ve
kiyafetlerini istenilen sekil ve temizlikte tutmak, is sahipleriyle olan iliskilerinde 6l¢iilii, nazik ve ciddi davranmak
zorundadir. Personel ¢alisma saatleri i¢inde ilgisi veya geregi olmayan, yerlerde bulunamaz veya oturamazlar.
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5.1.24.2 PTT merkez ve PTT sube/PTT sube sefligi personeli, igyeri i¢inde veya disinda tesekkiile ait her tiirlii
arag, gere¢ ve malzemeyi temiz tutmak, bozulanlar1 miimkiin ise onarmak veya onarilmasmi saglamakla
yukiimliidiir.

5.1.25 Haberlesme Gizliligi Ve Giivenligi

5.1.25.1 PTT merkez ve PTT subeleri/PTT sube seflikleri tarafindan goriilen islere, bu isyerlerinde gorevlendirilen
personelden bagka kimse el siiremez. Gorevli, yetkili veya ilgili personel disindaki kimselerin igyerindeki
servislere veya halka acik olmayan kisimlara girmelerine izin verilmez.

5.1.25.2 PTT merkez ve PTT sube/PTT sube sefligi personelinin, kisilerin her tiirlii haberlesme iliskilerini agiga
vurmalari, mektuplart agmalari, agik dahi olsa iglerinde ne bulundugunu arastirmalari veya haberlesme
kagitlarinda ki yazilarla telgraf ve telefon haberlesmeleri hakkinda tglincii kisilere (gonderici ile alicidan veya
bunlarin tayin ettikleri vekillerin digindaki kisilere) bilgi vermeleri yahut herhangi birine bunlar1 yapmaya imkan
birakmalar1 yasaktir.

5.1.25.3 PTT merkez ve PTT sube/PTT sube sefligi personeli, is bu maddenin 1.ve 2. fikralarda yer alan
yukiimliliiklerin diginda 24.03.2016 tarihli ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda
yer alan hiikiimlere uymakla da sorumludur.

5.1.26 Genel hiikiimlerin uygulanmasi

5.1.26.1 Bu prosediirde bulunmayan veya yeteri kadar agiklik olmayan hallerde genel hiikiimler ile yiiriirliikteki
diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

6. YURURLUK
Bu prosediir yaymlandigi tarihte yiiriirliige girer.
7. YURUTME

Bu prosediirii Yonetim Kurulu yiiriitiir.
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8. REFERANS DOKUMANLAR:

IPK.FRO02-is Yeri Teklif Formu
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