KURUM DOSYA PLANI

Bu Kurum Dosya Plan1 27 Nisan 2004 tarih ve 25445 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan
“Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmeligin” 6. maddesinin (a) bendi geregince hazirlanmistir.

Son Giincelleme Tarihi: 01/04/2014

DENETIM HiZMETLERiI BASKANLIGI

BILGI VE BELGENIN | BELGENIN P GIZLILIK
SIRA KONUSU TORU BIRIMI DERECESI ACIKLAMALAR
PTT is yerlerinde Denetim
1 |yapilan denetim Teftis Hizmetleri Gizli Yetkili kisi ve Makama bilgi
ve sonuglari Raporlari Baskanlig1 verilebilir.
Makam emri geregi Inceleme  ve ' 4982 Sayili Bilgi Edinme
. Sorusturma Denetim Hakki1 Kanununun
2 |Y3P tlan 1nceleme ve Raporlart Hizmetleri - 18.maddesi  hari¢, diger
sorusturmalar ile .| Gizli . L
sonuglart Bagkanlig konulardaki 3 pl.lgller
hakkinda yetkili kisi ve
Makamlara bilgi verilebilir.
Denet¢i ve Miifettis Teklif ve Denetim
3 tarafindan goriilen liizum | G6zlem Hizmetleri Yetkili kisi ve Makama bilgi
tizerine yapilan Raporlari .| Gizli verilebilir.
. Bagkanligi
incelemeler ve sonuglari
Yakinmalar hakkinda Denetim
4 |yapilan islemler ve Yazigmalar Hizmetleri Gizli Mlgili kisi ve Makama bilgi
sonuglari Bagkanlig1 verilebilir.




HUKUK MUSAVIRLIGI

N . BELGENI A GIZLILIK
SIRA BILGI VE BELGENIN N TURU BIRIMI DERECESI ACIKLAMALAR
KONUSU
PTT Genel Mudiirligi Hukuk Sadece davanin
1 |leh ve aleyhine agilan dava Dava i - taraflar1 ve vekillerine
LT Miisavirligi Gizli o
ve icra iglerini takip etmek. dosyalari verilebilir.
Miisavirlige intikal eden kanu ;Faafllg{lil caligmalarnin
tlzuk ve yonetmelik e ..
o Taslak Hukuk yuratulebilmesi  igin
2 |tasarilari hakkinda goriis e - -
calismalar1 | Misavirligi Gizli sadece birlikte
beyan etmek ve tasari oo
calisilan ilgili
caligmalarina katilmak. ..
birimlerle paylasilir.
_ Sadece yazinin konusu
Ihtisas dairelerinin konular1 Daireler kapsaminda yer alan
T e Hukuk ,
3 |ile ilgili hususlarda gerektiging arasi Miisaviclisi Gizli gercek ya da tuzel
goriis bildirmek. yazigmalar. 3 & kisilerle  vekillerine
verilebilir.




KURUMSAL ILETIiSIM BiRiMi

BILGI VE BELGENIN . GIZLILi
SIRA KONUSU BELGENIN iRiMi K
TURU BIRIMI DEREC ACIKLAMALAR
ESI
PTT A.S. hakkinda Gazete Kuptra | <urumsal PTT A.$ hakkinda
1 . Iletigim
basinda yer alan haberler Takip Formu O basinda yer alan haberler
Birimi
Makama sunulur.
PTT A.S.’ye yonelik PTT A.S.ileilgili tim
Elestiri, 6neri ve yorum igeren Kurumsal haberler incelenerek
2  |haberler hakkinda ilgili Yazili metin Tletisim Makamin talimati
gazetelere gerektiginde agiklam Birimi dogrultusunda ilgili yere
ve tekzip yazilmasi (gazete,dergi...) agiklama
veya tekzip yazilir.
PTT A.S’nin hizmetleri,
diizenledigi basin
toplantilar1 ve Makamin
Kurumsal katildig1 torenler v.s. i¢in
3 | Basin Biiltenleri Yazili metin Tetisim gttor -5- 16
O yazili ve gorsel medya
Birimi S e
servislerine basin bulteni
le
duyuru yapilir.
PTT A.S. hizmetleri
K | hakkinda basin yayin
Basin ve Yaymn ﬁlru.msa kuruluslarindan gelen,
kuruluslarinin réportaj, Yazili metin etisim réportaj ve bilgi talepleri
L . Birimi
4 |ve bilgi talepleri karsilanir.
Genel Miidiir adina
- . Kurumsal I%iinlderilecell; bassa%}g},
5 |Bagsagligi ve kutlama azili metin Tletisim utlama, yribast ve dini
. A bayram mesajlarini
mesajlart Birimi
hazirlanir.
Yazili ve gorsel
basinimizda PTT A.S.nin
Vo - Kurumsal hi_zmetlerkilr}ig'l yer al@asi
6 | Kurumsal imaja katk: saglamak azlll ve gorse Iletisim I6In gerexdi brigi ve gorse
materyal Birimi materyaller medya

kuruluslarina ulagtirilir.




BiLGi TEKNOLOJILERI ALTYAPI DAIRE BASKANLIGI

SIRA BILGI VE BELGENIN A GIZLILIK
BELGENIN TURU BIRIMI pERECEsi| ACKLAMALAR
KONUSU
Ag sistemlerini  kurmak,
isletmek, yoOnetmek ve
1 Ag altyapist AG YONETIMI stirekliligi saglamak igin
yonetimi MUDURLUGU onlemler almak ve geregini
saglamak.
Ag sistemlerinin verimli
sekilde caligmasi  i¢in
isletme, bakim, yedekleme,
2 Sirket ag altyapisi AG YONETIMI kurtarma, problem ¢oziimii
ile ilgili usul ve MUDURLUGU ve ggllslr halde tutulmasina
esaslart belirleme iligkin usul ve esaslarn
belirlemek ve
uygulanmasini kontrol
etmek.
Ag sistemi ile ilgili
Ag sistemi ile A(u“{ YONETIMI giivenlige iliskin  yeni
ilgili yeni MUDURLUGU teknolojileri arastirmak ve
3 teknolojileri gefektig_inde_ §isteme dahil
arastirma edilmesi  icin  geregini
saglamak veya
saglattirmak.
Yeni donanm AG YONETIMI Aig lcihizlarmm. a111m1n1
TNTTRT TS anlamak, yeni alinan
4 entegrasyonu MUDURLUGU Eihazlarm me}\llcut sisteme
entegrasyonunu saglamak.
o o Ihtiyag duyuldugunda
D1s baglantilarin AG YONETIMI diger kurum ve
5 kurulumu MUDURLUGU kuruluglarla giivenli ag
baglantilarini kurmak.
Ag sistemleri ile ilgili
A s ) ortaya cikabilecek
g sistemi . . sorunlarin ¢Ozliimiini
6 arizalarina AG YONETIMI saglamak, bu sorunlar ile
miidahale MUDURLUGU ilgili ongorulerde
bulunarak gerekli tedbirleri
almak.
Son  kullanici  biligim
donanimlari1  ve kisisel
TEKNOLOIJIK bilgisayarlarint  kurmak,
7 Donamin yonetimi URUI}ILER DESTEK isletmek, yonetmek ve
MUDURLUGU stirekliligini saglamak igin

Onlemler almak ve geregini
saglamak.




Son  kullanic1  bilisim
donanimlarim1  ve kisisel
bilgisayarlarinin  verimli

8 Donanimlarla ilgil: URF{J];:\III{_E(I;LD%?'I('EK 'selkilde b iahsmafil kl e
1sletme, bakim, yedekleme,
Ezlllilrlve?ne; aslari MUDURLUGU kurtarma, problem ¢ozimii
ve calisir halde tutulmasina
iliskin usul ve esaslar
belirlemek ve
uygulanmasini kontrol
etmek.
Son  kullanic1  bilisim
donanimlar1  ve  kisisel
bilgisayarlar1 ile ilgili
9 Yeni donanimlarin _ TEKNOLOJIK glvenlige iliskin  yeni
URUNLER DESTEK teknolojileri arastirmak ve
arastirimast MUDURLUGU gerektiginde sisteme dahil
edilmesi i¢in  geregini
saglamak veya
saglattirmak.
Son  kullanici  biligim
donanimlarinin  ve kisisel
10 Donanim ) T_EKNOLOHK bilgisayarlarmimm  alimim
entegrasyonu URUI}ILI%R D[E%'I:EK planlamak, yeni alinan
MUDURLUGU cihazlarin mevcut sisteme
entegrasyonunu saglamak.
Genel Mudurlikte Son  kullanici  bilisim
meydana  gelen donamimlar1  ve  kisisel
donanim ve bilgisayarlar1 ile 1ilgili
isletim sistemi ortaya{ ‘?ﬂfal?'ﬂefelf
sorunlarin ¢Ozliimiinii
11 ?rr]L.Zda;ﬁgll:aa _ TEKNOLOJIK saglamak, bu sorunlar ile
. . URUNLER DESTEK ilgili Ongoralerde
ec!_"mES". MUDURLUGU bulunarak gerekli tedbirleri
Bolgelerin almak.
donanim ve
isletim sistemi
arizalarma teknik
destek verilmesi.
Son  kullanici  biligim
donanimlart  ve kisisel
12 Hurdaya ayirma _ TEKNOLOJIK bilgisayarlarmdan
taleplerinin URUNLER DESTEK ekonomik omrind
degerlendirilmesi MUDURLUGU tamamlayan ve onarim
’ yapilamayanlarin
hizmetten cekilmesini
saglamak.
Sistemlerin  performansl
calisip calismadigini
13 Sistemlerin IS SUREKLILVIGI izleme araglan ile izlemek
izlenmesi MUDURLUGU ve buna iliskin usul ve

esaslar1 belirlemek.




14

Network Ariza
takibi

IS SUREKLILIGI
MUDURLUGU

Kullanilan data hatlarinin
calisirligini  ve anomali
durumunu izlemek, kesinti
veya  kritik  bir esik
durumunda temel dizey
destegini  vermek, ileri
dizey destek gerekmesi
durumunda sorunu ilgili
miidiirliige  iletmek  ve
sonug takibini yapmak.

15

Veritabani izleme

IS SUREKLILIGI
MUDURLUGU

Veritabani, uygulama ve e-
posta sunucularinin
performansh ¢alisabilmesi
icin belirlenen esik
degerlerinde kalmasini
saglayacak gerekli
izlemeyi yapmak.

16

Web uygulamalari
takibi

IS SUREKLILIGI
MUDURLUGU

Web uygulamalari,
PTTMatik, KDYS,
antivirs ~ sistemi, web
servis ve dis baglantili
uygulamalarin
calisirliligini ve belirlenen
esik degerlerde kalmasini
saglayacak gerekli
izlemeyi yapmak, Kkesinti
veya anomali durumunda
temel diizey destegini
vermek.

17

Yardim Masasi
prosediru

IS SUREKLILIGI
MUDURLUGU

Yardim masasi
prosedrlerini belirleyerek
kullanilan sistemlerin is
stirekliligine uygun olarak
caligmast icin son
kullanicilarin
karsilastiklar teknik
sorunlarin ¢Oziime
kavusturulmasi.

18

Teknik Destek

IS SUREKLILIGI
MUDURLUGU

Teknik birimlere destek ve
egitim vermek, karsilasilan
teknik sorunlarin yerinde
¢ozlmine yonelik teknik
personeli yonlendirmek ve
teknik personelin
performansini izlemek.

19

Sunucu
sistemlerinin
kurulumu

SUNUCU SISTEM
YONETIMI
MUDURLUGU

Sunucu donanimlari, disk
sistemleri,  sanallastirma
sistemleri, fiber switch vb.
sistemler ile yeni
gelistirilecek  projelerdeki
benzer sistemler
kurulmasini ve
isletilmesine saglamak.




20

Sistem odalar1

SUNUCU SISTEM
YONETIMI
MUDURLUGU

Sistem odalarinin enerji,
iklimlendirme dahil
kurulum, y6netim, takip
islemlerini yapmak,
stirekliligin saglanmast
icin  gerekli  givenlik
onlemlerini almak.

21

Sunucu
sistemlerinin
calistirilmasi usul
Ve esas
belirlenmesi

SUNUCU SISTEM
YONETIMI
MUDURLUGU

Sunucu sistemlerinin
verimli sekilde c¢aligmasi
icin isletme, bakim,
yedekleme, kurtarma,
problem ¢6ziimii ve galigir
halde tutulmasina iligskin
usul ve esaslar1 belirlemek
ve uygulanmasimi kontrol
etmek.

22

Sunucu sistemleri
ile ilgili yeni
teknolojiler
arastirmak

SUNUCU SISTEM
YONETIMI
MUDURLUGU

Sunucu sistemlerinin
giivenlige  iliskin  yeni
teknolojileri aragtirmak ve
gerektiginde sisteme dahil
edilmesi  igin  geregini
saglamak veya
saglattirmak.

23

Veritabani ve
uygulama
sunucusu isletimi

VERITABANI
YONETIMI
MUDURLUGU

Finansal, posta-kargo,
interaktif, ofis projeleri ve
geligtirilecek  olan  yeni
projelerde kullanilan
Veritabani yOnetim
sistemleri ve uygulama
sunucularinin  kurulmasini
ve igletilmesini saglamak.

24

Veritabani
yonetimi

VERITABANI
YONETIMI
MUDURLUGU

Veritabani yOnetim
sistemleri ve uygulama
sunucularinin verimli
sekilde calismast  icin
isletme, bakim, yedekleme,
kurtarma, problem ¢oziimu
ve calisir halde tutulmasina
iliskin usul ve esaslar
belirlemek ve
uygulanmasini kontrol
etmek.

25

Yazilim devreye
alma

VERITABANI
YONETIMI
MUDURLUGU

Veritabani yonetim
sistemleri ve uygulama
sunuculariyla ilgili
mudarliklerden gelen
talepleri  degerlendirerek,
test ve Kkalite kontroli
islemleri tamamlanmis
yazilimlarin uygulama
sunuculari tizerinde
devreye alinmasini
saglamak.




26

Log dosyalariin
incelenmesi

VERITABANI
YONETIMI
MUDURLUGU

gizli

Gorev ve yetki alanina
giren projelerde kullanilan
uygulama sunucusu ve
veritabani yOnetim
sistemlerince uretilen
islem kayit (log)
dosyalarin1 incelemek ve
bu dosyalarda gdrllen
uyar1 ve hata seviyesindeki
mesajlar  igin  geregini
yapmak velveya ilgili
yazilim miidiirliigline
yapilmasi i¢in bildirmek.

27

Yeni teknolojiler
aragtirmak

VERITABANI
YONETIMI
MUDURLUGU

Veritabani yonetim
sistemleri ve uygulama
sunucularinin  glivenligine
iligkin yeni teknolojileri
arastirmak ve gerektiginde
sisteme dahil edilmesi icin
geregini saglamak veya
saglattirmak.

28

E-ticaret sistemleri
yonetimi

E-TICARET DESTEK
MUDURLUGU

Elektronik ticaret sistemi
projesinde kullanilan
sunucu  sistemleri, disk
sistemleri,  sanallastirma
sistemleri, veritabani
y6netim sistemlert,
uygulama sunucular1 ve ag
sistemlerinin kurulmasi ve
isletilmesini saglamak.

29

E-ticaret sistemleri
usul ve esas
belirleme

E-TICARET DESTEK
MUDURLUGU

E-ticaret sistemlerinin
verimli sekilde c¢aligmasi
icin isletme, bakim,
yedekleme, kurtarma,
problem ¢6ziimii ve galigir
halde tutulmasina iliskin
usul ve esaslar1 belirlemek
ve uygulanmasimi kontrol
etmek.

30

E-ticaretle ilgili
yazilim devreye
alma

E-TICARET DESTEK
MUDURLUGU

E-ticaret sistemleri ile ilgili
mudurliklerden gelen
talepleri  degerlendirerek,
test ve kalite kontroli
islemleri tamamlanmis
yazilimlarin uygulama
sunuculari iizerinde
devreye alinmasini
saglamak.

31

E-ticaret log
yonetimi

E-TICARET DESTEK
MUDURLUGU

gizli

E-ticaret sistemlerince
iretilen islem kayit (log)
dosyalarin1 incelemek ve
bu dosyalarda gdrilen
uyar1 ve hata seviyesindeki
mesajlar  igin  geregini
yapmak  velveya ilgili
yazilim miidiirliigline
yapilmasi i¢in bildirmek.




32

E-ticaretle ilgili
yeni teknoloji
aragtirma

E-TICARET DESTEK
MUDURLUGU

E-ticaret sistemlerinin
giivenligine iliskin  yeni
teknolojileri aragtirmak ve
gerektiginde sisteme dahil
edilmesi i¢in  geregini
saglamak veya
saglattirmak.

33

Kep sistemi usul
ve esas belirleme

KEP DESTEK
MUDURLUGU

Kayith Elektronik Posta
(KEP) Sistemi projesinde
kullanilan sunucu
sistemleri, disk sistemleri,
sanallagtirma  sistemleri,
veritabani yOnetim
sistemleri, uygulama
sunuculari ve ag
sistemlerinin yiratilmesini
saglamak, verimli sekilde
calismast ve calisir halde
tutulmasina iligkin usul ve
esaslar belirlemek.

34

Kep Isletimi

KEP DESTEK
MUDURLUGU

KEP sisteminin verimli
sekilde caligmasi  i¢in
isletme, bakim, yedekleme,
kurtarma, problem ¢ézimu
ve ¢alisir halde tutulmasina
iligkin usul ve esaslarn
belirlemek ve
uygulanmasini kontrol
etmek.

35

Keple ilgili
yazilim devreye
alma

KEP DESTEK
MUDURLUGU

KEP sistemi ile ilgili
mudurliklerden gelen
talepleri  degerlendirerek,
test ve kalite kontroli
islemleri tamamlanmis
yazilimlarin uygulama
sunuculari iizerinde
devreye alimmasini
saglamak.

36

Kep log kayitlari

KEP DESTEK
MUDURLUGU

gizli

KEP sistemince uretilen
islem kayit (log)
dosyalarin1 incelemek ve
bu dosyalarda gdrilen
uyar1 ve hata seviyesindeki
mesajlar  igin  geregini
yapmak  velveya ilgili
yazilim miidiirliigline
yapilmasi i¢in bildirmek.

37

Keple ilgili yeni
teknolojiler
aragtirma

KEP DESTEK
MUDURLUGU

KEP sisteminin
giivenligine iliskin yeni
teknolojileri arastirmak ve
gerektiginde sisteme dahil
edilmesi i¢in  geregini
saglamak veya
saglattirmak.




38

E-Fatura ve E-
Apostil sisteminin
isletimi

E-FATURA ve E-
APOSTIL DESTEK
MUDURLUGU

E-Fatura ve E-Apostil
sistemi projesinde
kullanilan sunucu
sistemleri, disk sistemleri,
sanallagtirma  sistemleri,
veritabani yonetim
sistemleri, uygulama
sunuculari ve ag
sistemlerinin kurulmasi ve
isletilmesini saglamak.

39

E-Fatura ve E-
Apostil sistemi ile
ilgili usul ve esas
belirleme

E-FATURA ve E-
APOSTIL DESTEK
MUDURLUGU

E-Fatura ve E-Apostil
sistemlerinin verimli
sekilde caligmasi  i¢in
isletme, bakim, yedekleme,
kurtarma, problem ¢oziimu
ve calisir halde tutulmasina
iliskin usul ve esaslar
belirlemek ve
uygulanmasini kontrol
etmek.

40

E-Fatura ve E-
Apostil sistemi ile
ilgili yazilim
devreye alma

E-FATURA ve E-
APOSTIL DESTEK
MUDURLUGU

E-Fatura ve E-Apostil
sistemleri ile ilgili
mudurliklerden gelen
talepleri  degerlendirerek,
test ve kalite kontroli
islemleri tamamlanmis
yazilimlarin uygulama
sunuculari iizerinde
devreye alimmasini
saglamak.

41

E-Fatura ve E-
Apostil sistemi log
yonetimi

E-FATURA ve E-
APOSTIL DESTEK
MUDURLUGU

gizli

E-Fatura ve E-Apostil
Sistemlerince uretilen
islem kayit (log)
dosyalarint incelemek ve
bu dosyalarda gdrilen
uyar1 ve hata seviyesindeki
mesajlar  ig¢in  geregini
yapmak velveya ilgili
yazilim midiirligline
yapilmasi i¢in bildirmek.

42

Bilisim giivenligi
sistemlerinin
yonetimi

BILISIM GUVENLIGI
MUDURLUGU

Biligim giivenligi
sistemlerini kurmak,
isletmek, yoOnetmek ve
sirekliligi saglamak ig¢in
onlemler almak ve geregini
saglamak.

43

Bilisim giivenligi
sistemleri usul ve
esas belirleme

BILISIM GUVENLIGI
MUDURLUGU

Biligim giivenligi
sistemlerinin verimli
sekilde caligmasi  i¢in
isletme, bakim, yedekleme,
kurtarma, problem ¢oézimu
ve calisir halde tutulmasina
iligkin usul ve esaslarn

belirlemek ve
uygulanmasini kontrol
etmek.

10




44

Bilisim giivenligi
politikasi

BILISIM GUVENLIGI
MUDURLUGU

Bilisim sistemleri giivenlik
politikas1  ve  internet
kullanim politikalarini
olusturmak.

45

Bilisim giivenligi
sistemleri isletimi

BILISIM GUVENLIGI
MUDURLUGU

Bilisim sistemleri giivenlik
ihlal olaylarina miidahale
ekibi olusturmak, gegerli
standartlarin
uygulanmasini saglamak.

46

Bilisim giivenligi
sistemleri denetimi

BILISIM GUVENLIGI
MUDURLUGU

Bilisim sistemlerinin
giivenligi i¢in periyodik
olarak sistem givenlik
testlerini  yapmak veya
yaptirmak, bilisim
sistemleri guvenlik
zafiyetlerini ilgili
madurliklere aktarmak,
ilgili mudarliklerce
zafiyetlerin giderilip
giderilmediginin  takibini
yapmak, gerektiginde ilgili
mudarliklere teknik bilgi
vermek.

47

Zafiyet denetimi

BILISIM GUVENLIGI
MUDURLUGU

Internette yayinlanan
guvenlik zafiyetlerinin
periyodik kontrolind
yapmak,  bir  givenlik
zafiyeti  duyuruldugunda
ilgili mudarlikleri
bilgilendirmek ve
kontroliini yapmak.

48

Bilisim giivenligi
sistemleri log
yonetimi

BILISIM GUVENLIGI
MUDURLUGU

gizli

Biligim sistemlerine,
internet veya intranetten
gelebilecek saldirilarin
tespitine yonelik izleme ve
geri bildirim yontemleri
gelistirerek kritik
cihazlariin islem
kayitlarm  (log) giinliik
olarak incelemek ve saldiri
olup olmadigmin tespitini
yapmak, saldirt durumunda
gerekli Onlemlerin hizlica
alinmasini saglamak.

49

Guvenlik tedbirleri

BILISIM GUVENLIGI
MUDURLUGU

Kullanilan veri tabanlarn
ile ilgili guvenlik
tedbirlerinin almip
almmadigmin  kontroliinii
yapmak.

50

Yama kontroli

BILISIM GUVENLIGI
MUDURLUGU

Kullanilan sunucularin
yama (patch) kontrolini
yapmak ve ilgili birimlere
bildirimini saglamak.

51

Senaryo hazirlama

BILISIM GUVENLIGI
MUDURLUGU

Bilisim sistemleri ile ilgili
felaket senaryolarini
hazirlamak.

11




52

Guvenlik taramasi

BILISIM GUVENLIGI
MUDURLUGU

Mevcut kaynaklarca
hazirlanmis veya disaridan
temin edilmis yazilimlarin
giivenlik acgiklarinin tespiti
calismalarim yaparak ilgili
mudarliklere gerekli
uyarilarda bulunmak.

53

Antiviris
sistemleri

BILISIM GUVENLIGI
MUDURLUGU

Antivirls sistemleri
kurulumunu ve isletimini
saglamak.

54

Odeme sistemleri
yonetimi

ODEME SiSTEMLERI
DESTEK
MUDURLUGU

Odeme sistemleri
projesinde kullanilan
sunucu, disk,
sanallastirma, veritabani,
uygulama sunuculari ve ag
Sistemlerini kurmak,
isletmek, yoOnetmek ve
stirekliligi saglamak igin
onlemler almak ve geregini
saglamak.

55

Odeme sistemleri
usul ve esas
belirleme

ODEME SISTEMLERI
DESTEK
MUDURLUGU

Odeme sistemlerinin
verimli sekilde c¢aligmasi
icin isletme, bakim,
yedekleme, kurtarma,
problem ¢o6ziimii ve galigir
halde tutulmasina iligkin
usul ve esaslar1 belirlemek
ve uygulanmasii kontrol
etmek.
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Odeme sistemleri ile
ilgili yeni teknoloji
arastlrma

ODEME SiSTEMLERI
DESTEK
MUDURLUGU

Odeme sistemleri ile ilgili
giivenlige  iliskin  yeni
teknolojileri arastirmak ve
gerektiginde sisteme dahil
edilmesi i¢in  geregini
saglamak veya
saglattirmak.
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Odeme sistemleri ile
ilgili yazilim
devreye alma

ODEME SiSTEMLERI
DESTEK
MUDURLUGU

Test ve kalite kontroli
islemleri tamamlanmis
yazilimlarin devreye
alinmasini saglamak.
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Odeme sistemleri
log yOnetimi

ODEME SiSTEMLERI
DESTEK
MUDURLUGU

gizli

Odeme sistemlerince
tretilen islem kayit (log)
dosyalarin1 incelemek ve
bu dosyalarda gorilen
uyar1 ve hata seviyesindeki
mesajlar  igin  geregini
yapmak  ve/veya ilgili
yazilim miidiirliigline
yapilmasi igin bildirmek.
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BIiLiSIM DAIRE BASKANLIGI

SIRA

BILGI VE
BELGENIN
KONUSU

BELGENIN
TURU

BIRIMI

GIZLILIK
DERECESI

ACIKLAMALAR

Aragtirma yapmak,

Proje Uretmek,

Fizibilite ¢aligmasi

yapmak,

Sartname
hazirlamak,

PROJE
MUDURLUGU

-Kurulusun bilisim
projeleriyle ilgili
sistemlerin daha verimli
kullanilmas1 i¢in yeni
teknolojileri  aragtirmak
ve sisteme dahil edilmesi
icin gerekli teklifleri ile
ilgili mevzuat hikimleri
ile  Kalite  Yonetim
Sistemi ve Bilgi
Giivenligi Y Onetim
Sistemi sartlarina uygun
olarak yuratilmesini
saglamak.

-Kurulusun bilisim
projeleriyle ilgili ¢alisma
hizini, is verimini
artiracak projeler
uretmek.

-Bagkanliga ait projeler
icin fizibilite
caligmalarin1 ~ organize
etmek  ve  geregini
saglamak.

-Kurulus blinyesinde
gerceklestirilmesi

diistiniilen bilisim
projeleriyle ilgili
koordinasyonu yapmak,
alim i¢in gerekli
islemleri yapmak.

-Gorev alanliyla ilgili
gegici-kesin kabul
islemlerini organize
etmek ve geregini
saglamak.
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Envanter tutmak,

Yuklenicilerin
yukumluliklerini
takip etmek,

Koordinasyon
saglamak,

Odenek talepleri,

Usul ve Esaslar,

Sistem Envanteri,

Organizasyon
dizenlemek ve
katilmak.

Yatirim Programini
hazirlamak ve takip
etmek,

-Bilisim projelerinin

tesisi islemlerini
organize  etmek  ve
takibini yaparak,

envanterini tutmak.

- Sozlesmelerde yer alan
gorev  alamiyla  ilgili
yuklenici
yukumluliklerini  takip
etmek.

-Kurulus personeli
tarafindan  hazirlanacak
projeler igin  gerekli
koordinasyonu saglamak.

-Gorev  alamiyla  ilgili

proje odeneklerini
yonetmek, Odenek
taleplerini

degerlendirerek geregini
saglamak.

-Gorev  alaniyla  ilgili
sistemlerin en verimli
sekilde c¢alismasi ve
calisir halde tutulmasina
iliskin usul ve esaslari

belirlemek ve
uygulamasini kontrol
etmek.

-Gorev  alaniyla  ilgili
kullanilmakta olan
sistemlerin  envanterini
tutmak.

-Gorev  alamiyla  ilgili
sistemlerle ilgili olarak
teskilat personelinin bilgi
ve becerisinin artirilmast
icin gerekli
organizasyonlari

diizenlemek ve katilmak.

-Daire Gorev alam ile

ilgili yatirim
programlarini
hazirlayarak geregini
saglamak.
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Is ve islemler ile
ilgili alimlart
Yonetmelikler
cercevesinde
saglamak.

- Baskanligin  gorev
alanina iliskin is ve
islemler ile ilgili
alimlarin; “Posta  ve
Telgraf Teskilati Thale
Yonergesi” ile belirlenen
limit ve usul ve esaslar
dairesinde ve “Posta ve
Telgraf Teskilatinin 4734
Sayih  Kamu  lhale
Kanununun
3.Maddesinin (g) Bendi
Kapsaminda Yapacagi “
Mal ve Hizmet
Alimlarinda
Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkindaki
Yonetmelik™’le
belirlenen limit ve alim
usull cercevesinde
geregini saglamak.

Yazilim ile ilgili
yeni teknoloji
aragtirma ve teklif
hazirlama,

Personel egitimi,

Problem ¢6zumd,
Talep
degerlendirme,

PTTBANK YAZILIM
MUDURLUGU

INTERAKTIF
HIZMETLER
MUDURLUGU

-Kurulusun yazilim
projeleriyle ilgili
sistemlerin daha verimli
kullanilmas1 i¢in yeni
teknolojileri  aragtirmak
ve sisteme dahil edilmesi
icin gerekli teklifler ile
ilgili mevzuat huktdmleri
ile Kalite  Yonetim
Sistemi ve Bilgi
Giivenligi Y 6netim
Sistemi sartlarina uygun
olarak yuratilmesini
saglamak.

-Projelerin isletme,
yedekleme, kurtarma,
problem ¢6zime gibi
proseddrlerini

belirleyerek
belgelendirmek ve ilgili
personele egitim

verilmesini saglamak.

-Projelerin isletim
destegini vererek
problemlerin  ¢6zUmuni
arastirmak, ¢Oziilmesini
saglamak.
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Ihale yolu ile
Yazilim temini
calismalarina
katilim,

-Yazilim gelistirme
ortamlarin1 takip ederek
verim saglayacak
olanlar1 belirlemek ve
uygulanmas1 hususunda
geregini saglamak.

-Yazilimlarla 1ilgili son
kullanict taleplerini
degerlendirerek geregini
saglamak.

-Proje kapsaminda
gelistirme ortaminda
kullanilan veri
tabanlarini yonetmek,
guvenlik tedbirlerini
planlayarak gerekli

islemlerin  yapilmasini
saglamak.

- Ihale yolu ile yapilmas1
diistiniilen yazilim
projelerinde;

e Analiz ¢alismalarmi

yonlendirmek ve
yapmak.

e Yazilm  gelistirme
asamasinda firma
calismalarini
denetlemek.

o Gerekli  olabilecek
degisiklikleri
yapabilmek icin

kurum personeli ile
yazilm  kodlarinin
igerigini  0grenmek
ve s0z  konusu
projelerin; analiz,
tasarim ve kodlama
calismalarinin
belgelendirmelerini
yapmak.

e Gegici ve kesin kabul
islemlerinin
yapilmasimna  destek
vermek.

e Kesin kabuli
yapilanlarin  yazilim
destegini saglamak.
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Kurum biinyesinde
yazilim hazirlama,

Envanter tutmak.

-Kurum bunyesinde
gergeklestirilecek
projelerde;

e Analiz calismalarini
yonetmek ve
yapmak.

e Gelistirilecek
yazilimlar icin

gelistirme ortamlarini
belirlemek.

e Istenilen projenin
kodlama
calismalarini
yapmak.

e Analiz, tasarim ve
kodlama
caligmalarinin
belgelendirilmelerini
yapmak.

-Gorev  alaniyla  ilgili

proje Odeneklerini
yonetmek, Odenek
taleplerini

degerlendirerek geregini
saglamak.

-Gorev  alamiyla  ilgili
gelistirilen sistemlerin en
verimli sekilde calismasi
ve caligir halde
tutulmasma iliskin usul
ve esaslari belirlemek.

-Gorev  alaniyla ilgili
kullanilmakta olan
sistemlerin  envanterini
tutmak.

-Gorev  alamiyla  ilgili
sistemlerle ilgili olarak
personelin  bilgi  ve
becerisinin artirilmasi
icin organizasyonlar
diizenlemek ve katilimi
saglamak.
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-Mevzuat  gergevesinde
gorev  alanmma  giren
konularda verilen diger
gorevleri yapak.

Ana sistem lzerinde
uygulama
gelistirmek,
siirekliligini ve
isletimini saglamak,

Kurumlarla ilgili
dosya aligverisi
mutabakat gibi
teknik islemleri
yuritmek.

ANA SISTEM
YAZILIMLARI
MUDURLUGU

HAVALE
HESAPLASMA
YAZILIMLARI
MUDURLUGU

-Ana sistemin igletmesini
ilgili mevzuat huktdmleri
ile  Kalite  YoOnetim
Sistemi ve Bilgi
Giivenligi Y 6netim
Sistemi sartlarina uygun
olarak yuratilmesini
saglamak.

-Ana sistem (zerindeki
uygulamalari
gelistirmek.

-Ana sistem ile ilgili
sorunlarin sistemi
kesintiye ugratmaksizin
¢cozilmesine destek
vermek, cikabilecek
sorunlar ile ilgili 06n
kestirimlerde bulunarak
gerekli tedbirleri almak.

- Ana sistemle ilgili

istatistikleri tutarak,
¢Ozim surelerinin
kisaltilmas1 i¢in ilgili
birimlerden talepte

bulunmak  ve  takip
etmek.

- Ana sistem iizerinde ag,
veritabani, sistem ve
benzeri giivenligi
saglamak icin gerekli
teknolojileri  aragtirarak

sisteme uyarlamak,
prosediirleri hazirlayarak
gerekli guvenlik

tedbirlerinin  alinmasini
saglamak.

- Ana sistem (zerindeki
veri yedekleme islemleri
ve bakim islemlerini

yapmak, sistemlerin
birbirleri ile
iliskiselligini kontrol

altinda tutmak.
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-Gun sonu
operasyonlarlm Ve
kurumlar  ile  dosya
aligverisi, mutabakat gibi
teknik islemleri
yurutmek.

-Mevzuat  gergevesinde
gorev  alanmma  giren
konularda verilen diger
gorevleri yapmak

Yazilim ile ilgili
yeni teknolojileri
arastirmak,
incelemek ve
uygulamak

Personel egitimi

Projelerin
isletilmesini
saglamak.

Taleplerin
incelenmesi ve
degerlendirilmesi

POSTA KARGO
YAZILIMLARI
MUDURLUGU

MUSTERI
ENTEGRASYONU
YAZILIMLARI
MUDURLUGU

-Kurulugun yazilim
projeleriyle ilgili
sistemlerin daha verimli
kullanilmas1 i¢in yeni
teknolojileri  arastirmak
ve sisteme dahil edilmesi
icin gerekli teklifler ile
ilgili mevzuat
hikimleri ile Kalite
Yonetim  Sistemi  ve
Bilgi Giivenligi Y0onetim
Sistemi sartlarina uygun
olarak yurutilmesini
saglamak.

-Projelerin isletme,
yedekleme,  kurtarma,
problem ¢d6zme gibi
proseddrlerini

belirleyerek
belgelendirmek ve ilgili
personele egitim

verilmesini saglamak.

-Projelerin isletim
destegini vererek
problemlerin ¢ozimuni
arastirmak, ¢oziilmesini
saglamak.

-Yazilim geligtirme
ortamlarini takip ederek
verim saglayacak

olanlar1 Dbelirlemek ve
uygulanmasi hususunda
geregini saglamak.

- Yazilimlarla ilgili son
kullanici taleplerini
degerlendirerek geregini
saglamak.
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Projelerini
yonetilmesi

Ihale ile yazilim
teminin saglamak

Kendi
yazilimlarimizin
yapilmasini
saglamak

Sistemin
yedekleme ve
bakimin1
saglamak.

-Proje kapsaminda
gelistirme ortaminda
kullanilan veri
tabanlarimi  yonetmek,
guvenlik

tedbirlerini  planlayarak
gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak.

-Ihale yolu ile yapilmasi

diistiniilen yazilim

projelerinde;

e Analiz
calismalarini

yonlendirmek  ve
yapmak,

e Yazilim gelistirme
asamasinda  firma
calismalarini
denetlemek,

o  Gerekli olabilecek
degisiklikleri
yapabilmek icin
kurum personeli ile
yazilim kodlarinin
icerigini Ogrenmek
ve s0z  konusu
projelerin;  analiz,
tasarim ve kodlama
calismalarinin
belgelendirmelerini
yapmak,

e Gecici ve Kkesin
kabul islemlerinin
yapilmasina destek
vermek.

e Kesin kabuli
yapilanlarin yazilim
destegini saglamak.

-Kurum blinyesinde
gergeklestirilecek
projelerde;

e Analiz
calismalarini
yonetmek ve
yapmak,

e  Gelistirilecek
yazilimlar icin
gelistirme
ortamlarini
belirlemek.

e Istenilen projenin
kodlama
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Hazirlanan
projeler igin
Odenek talep
etmek

Projelerin verimli
calistirilmasi igin
gerekli tedbirleri
almak.

Envanter tutmak

calismalarini

yapmak.

e  Analiz, tasarim ve
kodlama
calismalarinin
belgelendirilmeleri
ni yapmak.

- Projelerde kullanilan;
veri tabant  yOnetim

sistemi, uygulama
sunucusu  ve benzeri
uygulama

calistirllmasina  yonelik
yazilimlarin ~ yOnetim,
temin, kurulum,
yedekleme, bakim ve
ariza giderme iglemlerini
saglamak.

- Gorev alaniyla ilgili

proje ddeneklerini
yonetmek, Odenek
taleplerini

degerlendirerek geregini
saglamak.

- Gorev alanmyla ilgili
gelistirilen  sistemlerin
en  verimli  sekilde
calismasimmi ve calisir
halde tutulmasina iliskin
usul ve esaslari
belirlemek.

- Gorev alanmyla ilgili
kullanilmakta olan
sistemlerin  envanterini
tutmak.

- Gorev alaniyla ilgili
sistemlerle ilgili olarak
personelin bilgi ve
becerisinin artirilmast
Icin organizasyonlar
diizenlemek ve katilimi1
saglamak.

- Mevzuat cercgevesinde
gorev alanina giren
konularda verilen diger
gorevleri yapmak.
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Yazilim testleri ve
Sistem kurulumu

Yedek alma, Bakim
onarim

Sertifikasyon
testleri yapmak,

Yazilim Kod
giivenliginin
saglamak,

Yeni alinan
cihazlarin mevcut
sistemler ile
entegrasyonunu
saglanmasi,

YAZILIM KALITE
MUDURLUGU

Sirketimiz ~ hizmetleri
icin gelistirilen
yazilimlarin isletme
Dairelerine

gonderilmeden once
yazilimlarin test
senaryolarin1 ¢ikarmak,
bu senaryolara gore
fonksiyonel , giris, ¢ikis
ve  stres testlerini
giivenli kod gelistirme
usul ve esaslarma gore
kontrol ederek geregini
saglamak.

Sistemlerin verimli
sekilde calismasi igin
isletme, bakim

yedekleme,  kurtarma,
problem ¢Ozumi, ve
sistemleri ¢alisir halde
tutulmasina iliskin usul
ve esaslar belirlemek
ve uygulamasini kontrol
etmek,

Dis Kurumlara verilen

servislerin veya
programlarin
sertifikasyon testlerini
yuriitmek ve
sertifikasyonlandirmak,

Giivenli Kod gelistirme
usul ve esaslarina gore
kod  gelistirme  ve
gelistirilen yazilimlarin
kod giivenliginin
saglanmasinda  gorev
almak,

Yazilim gelistirme
araglarimi ve giivenlige
iliskin yeni teknolojileri
takip  ederek  verim
saglamak olanlar1
belirlemek ve
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Alim siireclerinde
gorev almak, Proje

uygulamasi  hususunda

gerekli islemleri
yurutmek,

Teknik sartname
hazirlanmasi,

6deneklerini degerlendirme ve kabul

yonetmek, 6denek islemlerinde

taleplerini gorevlendirilmek, proje

degerlendirmek, ddeneklerini - ydnetmek,
Odenek taleplerini
degerlendirilmesinin
saglanmasi,

Sistem kurmak, E-hizmetler yazilim

sistemin projeleriyle ilgili

stirekliliginin sistemleri kurmak,

saglamak, isletmek, yonetmek ve

Sistemin bakim
onarim saglanmasi,

Guvenli kod
gelistirme ve kod
giivenliginin
saglanmasi,

E-HiZMETLER
YAZILIM
MUDURLUGU

stirekliligi saglamak icin
onlemler  almak  ve
geregini saglamak.

Gorev  alamiyla  ilgili
gelistirilen  sistemlerin
verimli sekilde caligmasi
icin  isletme,  bakim,
yedekleme, kurtarma,
problem  ¢6zimi  ve
caligir halde tutulmasina
iliskin usul ve esaslari
belirlemek ve
uygulanmasin1 ~ kontrol
etmek.

Guvenli kod gelistirme
usul ve esaslarina gore
uygun kod yazmak, kod
giivenligini saglamak.
Yazilim gelistirme
araclarimi ve gilivenlige
iliskin yeni teknolojileri
takip  ederek  verim
saglayacak olanlar1
belirlemek ve
uygulanmasi hususunda
geregini saglamak.
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Sistem
entegrasyonunu
saglamak,

Alim
komisyonlarinda
gorevlendirilmek,

Yazilimin
verimliligin
artirilmasini
saglamak,

Envanter tutmak,

Mevzuatlarin
uygulanmasini
saglamak,

Raporlara yonelik
islemlerin
yuratilmesi,
istatistiki raporlarin
hazirlanmasi,

Yazilim projeleriyle
ilgili yeni alan
cihazlarin mevcut
sisteme entegrasyonunu
saglamak.

Yazilim projeleriyle
ilgili yeni alan
cihazlarin mevcut

sisteme entegrasyonunu
saglamak.

Gorev ve yetki alani ile
ilgili yazilimlarda ortaya
cikabilecek  sorunlarin
¢Ozlimiini saglamak, bu
sorunlar ile ilgili
ongorilerde  bulunarak
gerekli tedbirleri almak.

-Gorev ve yetki alani ile
ilgili kullanilmakta olan
sistemlerin  envanterini
tutmak.

Gorev alanina  iliskin
islemlerin, ilgili mevzuat

hikumleri, Bilgi
Giivenligi  ve Kalite
Yonetim Sistemi
sartlarina uygun

yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev alanina  iliskin

teftis,  inceleme  ve
sorusturma  raporlarina
yonelik islemlerin

yiiriitilmesini saglamak,
gorev alam ile ilgili
rapor  ve istatistik
verilerinin
hazirlanmasini
saglayarak ilgililere
sunmak,
degerlendirilerek
sonuclandirilmasini
saglamak.
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Proje sistemlerinin
kurulumu,
yonetilmesi ve
takibi

Usul ve esaslar

Kod yazimi
,glivenligi ve
giivenlik agiklari

Teknoloji takibi

Cihaz entegrasyonu

Teknik sartname ve

muayene kabul igin

kurulan komisyonda
gorev almak

OFIS YAZILIMLARI
GRUP
BASMUHENDISLIGI

Ofis yazilim, web sitesi,
intranet, e-posta sistemi

ve mesajlagma
projeleriyle ilgili
sistemleri kurmak,

isletmek, yonetmek ve
stirekliligi saglamak i¢in
onlemler almak ve
geregini saglamak.

-Gorev alamyla ilgili
gelistirilen  sistemlerin
verimli sekilde caligmasi
icin  isletme, bakim,
yedekleme,  kurtarma,
problem ¢ozimi  ve
calisir halde tutulmasina
iliskin usul ve esaslari
belirlemek ve
uygulanmasimi  kontrol
etmek.

-Giivenli kod gelistirme
usul ve esaslarina uygun
kod yazmak.

Gelistirilen yazilimlarin

kod giivenligini
saglamak.
Yazilim gelistirme

araclarimi ve gilivenlige
iliskin yeni teknolojileri
takip  ederek  verim
saglayacak olanlar1
belirlemek ve
uygulanmast hususunda
geregini saglamak.

-Yazilim projeleriyle
ilgili yeni alinan
cihazlarin mevcut
sisteme entegrasyonunu
saglamak.

Gorev  alanina  giren

konularda teknik
sartname hazirlama,
degerlendirme ve
muayene kabul
islemlerine iliskin

kurulan  komisyonlarda
gorev almak.
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Cikabilecek
sorunlara kars1
tedbir almak

Envanter tutmak

Bilgi giivenligi ve
Kalite yonetim
sistemi sartlari

-Gorev ve yetki alani ile
ilgili yazilimlarda ortaya
cikabilecek  sorunlarin
¢Ozlimiinii saglamak, bu
sorunlar ile ilgili
ongorilerde  bulunarak
gerekli tedbirleri almak.

-Gorev ve yetki alani ile
ilgili kullanilmakta olan
sistemlerin  envanterini
tutmak.

-Gorev alanina iliskin
islemlerin, ilgili mevzuat

hikumleri, Bilgi
Glivenligi  ve Kalite
YOnetim Sistemi
sartlarina uygun

yiiriitiilmesini saglamak.
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Filateli ile ilgili gelen Istek,
Temenni  ve  Onerilerin
degerlendirilmesi,
:Eﬁzttillfgglrj\zl; cevaplandirilmasi ile Abone
istek. Temenni YGneraesi Filateli ve gonderilerinin postada
4 w N erge Abone Isleri gecikme veya ele
Oneri ve Sikayetler |-Degerli M .
Kastlar Sube Miid. gegcmemesi ve posta
Ybﬁergesi stiresince meydana

gelebilecek yipranma, v.b.
gibi sikayetlerin 1slah1 i¢in
ilgili birimlere iletilmesi.
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Genel Miidiirliigiin
tiim basim islerinin
organizasyonu

Basim Isleri
Midiirligii

Kurulusun ihtiyact
kapsaminda kitap, dergi,
matbu evrak, stok nolu
form, genelge, brosiir, afis,
davetiye, yaka kokardi,
hatira pullari, anma pullari,
degerli-degersiz pullar,
ilkgiin zarfi, 6zelgiin zarfi,
pul portféyu, pul katalogu
ve benzeri basimi istenen
islerin hazirlanmasi,
basimla ilgili verilecek tlim
isleri yerine getirmek ayrica
basilan islerin dagitimi ve
sevkiyatini saglamak.

Yillik Pul Emisyon
Programi
Hazirlamak

-Posta Kanunu
-Postada
Kullanilan
Degerli
Kagitlar
Ydnergesi

-Pul  Emisyon
Programi
Hazirlama
Talimati

Pul Planlama
Sube
Miidiirligi

Gergek veya Tiizel kisi
Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile
Universiteler, Vakif ve
Derneklerden alinan teklif
ve Oneriler
degerlendirilerek Pul
Emisyon Prigrami Taslag:
hazirlanmaktadir.Hazirlanan
Taslak  YoOnetim Kurulu
karar1 ile kesin seklini
almaktadir. Kesin seklini
alan yillik Emisyon
Programi Ulastirma
Bakanlig1 bilgisine
sunulmaktadir.

Filatelik Zarf ,
Ozelgiin Damga
Islemleri ve
Posta kart1
basilmasi

-Posta Kanunu
-Filateli Servis
Yonetmeligi

Filateli ve
Abone Isleri
Sube Miid.

Gergek veya Tiizel kisi

Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile
Universiteler, Vakif ve
Derneklerden alian teklif
ve Oneriler ile
Baskanligimizca uygun
goriilen konular arasindan
secilerek hazirlanmaktadir.
S6z  konusu  drdnlerin
tasarimlari sanatcilara
siparis  edilmek suretiyle
hazirlatilmaktadir. Ilk  ve
ozelgiin zarflariin basim

islemleri Ozel
Basimevlerine thale
edilmek suretiyle
basilmaktadir.
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-Posta Kanunu

Gergek veya Tiizel Kkisi
Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile
Universiteler, Vakif ve
Derneklerden alinan teklif
ve Oneriler ile
Baskanligimizca uygun
goriilen konular arasindan

I “Postada Pul Planlama secilerek hazirlanmaktadr.
Ilkgiin Damga Kullanilan - e
9 . s N Sube S0z  konusu  drunlerin
Islemleri Degerli o e e e
Kagitlar Miidiirliigi tgsar{mlar1 . sanatc;ﬂara
) . siparis  edilmek suretiyle
YOnergesi N
veya Subede goOrev yapan
Grafikerlere
hazirlatilmaktadir. ilk ve
Ozelgiin damgalarinin imal
islemleri Ozel Firmalara
yillik Baskanlik
Makamindan alinan onaya
istinaden yapilmaktadir.
Postada kullanilan ancak
Kurulusumuzca  tedaviile
L -Postada sunulan  pullardan  olup
Pul Sahteciligine Kullanilan Pul Planlama olmadi hususunda
10 iliskin eksperlik Degerli Supe” - tereddiide  diisiilen pullar
yapmak K?gnlar _ Midirlagi icin Subede calisan
YOnergesi konusunda uzman personel
tarafindan bilirkisi raporu
diizenlenmektedir.
Filatelik degeri kaybetmis
-Postada Degerli ya da kullanom alam
Kullanilan Kagitlar kalmayan pul ve diger
11 Imha Islemleri Degerli Depo Sube degerli kagitlar ile Pul
Kagitlar Miidiirliigi Basim  sonucu  olusan
YoOnergesi fersudelerin imhasi
gerceklestirilmektedir.
-Posta Kanunu
-Kisisel Pul
Yonergesi Pul Planlama Gergek ve Tuzel kisilerin
.. -Postada Sube talebi lzerine ucreti
12 Kigisel Pul Kullanilan Midiirlugii karsiliginda  6zel olarak
Degerli basilmaktadir.
Kagitlar
Yonergesi
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DESTEK HiZMETLERI DAIRE BASKANLIGI

SIRA| BILGI VE BELGENIN BELGENIN BIRIMI | GIZLILIK ACIKLAMALAR
TURU DERECESI
KONUSU
Hizmet binalarinin temizlik ve Genel Genel Hizmetler
kalorifer yaktirma hizmetlerine Hizmetler Sube Miidiirliigi
1 |5 .
iliskin esas ve usulleri Sube tarafindan
belirlemek, Midirligi yuritilmekted
Gorev alanina ait binalarda
temizlik ve diger hizmetlerin- Genel Genel Hizmetler
9 kontroliinii yapmak, Kurumca Temizlik Hizmetler Sube Mudirligi
karsilanmasi gereken temizlik malzemeleri Sube tarafindan
malzemelerini temin ederek Midirlagi yuratilmektedir.
ilgili yerlere dagitmak,
Bayrak Tiiziiglinlin geregini
saglamak ile Resmi bayram,
tatil ve 6zel glinlerde hizmet Genel
binalar1 ve Genel Mudurluk Hizmetler Genel Hizmetler
3 bmasn'nn ba_lyrak, Atatur1_< _ Bayrak Tiiziigii Sube Sube Miidiirligi
posteri vb. ile stislenmesini Miidiirliisi tarafindan
yapmak, torenler st yuratilmektedir.
icin ¢celenk temin etmek, tim
teskilatta yaptirilmasini
saglamak.
4 e s Hizmetler Sube Miidiirlugii
kurulmasina iliskin is ve
islemleri yliriitmek. ..Sl.l.b?. .. tglra.’lﬁ?dan .
3 yu Midirlagi yuratilmektedir.
Lostra ile berber/kuafor Genel Genel Hizmetler
hizmetlerine iliskin ig ve Hizmetler Sube Miidiirligi
islemlerin usul ve esaslarini Sube tarafindan
5 |belirlemek ve gereginin Miidiirligi yuratilmektedir.
yapilmasini saglamak, merkez
teskilatinda bu islemlere ait
islerin geregini saglamak.
Gelen ve
giden
Genel Midiirliigiin gelen-giden Evrak evraklarin
6 |evraki manuel/ elektronik Gelen- Giden Hizmetleri bazilari
kayda alarak ilgili makam ve Evrak Sube gizlilik
birimlere sevk ve teslimi ile Midiirliigt | derecelidir.

faks haberlesmesini saglamak.
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Kurum Arsiv islemlerini Ydnetim ve
mevzuat hikimleri Arsiv
7 | dogrultusunda yiiriitmesini Hizmetleri
saglamak. Sube
Mudurligi
Hizmet telefonlari, ev ve cep Yonetim ve
telefonlar1 servis yetkileri ile Arsiv

8 | hizmetin yiiriitiilmesi sirasinda Hizmetleri
kullanilan (GSM)’lere ait Sube
islemleri ytiriitmek Midiirlugii
Tele-Post Hizmeti kapsaminda Yonetim ve

9 kullanilacak faks cihazlari Arsiv
disinda kalan faks cihazi Hizmetleri
taleplerini karsilamak Sube
Midiirligi
Genel Midiirliik binalarinin
asansor, elektrik, kalorifer,
sthhi tesisat ve marangozluk Bina Bina Bakim

10 | gibi hizmetlerini yiiriitmek, bu Bak Miidiirliigi
konularla ilgili kiigiik capli Mu(?urllrlrll « tarafindan
boya, badana ve bakim onarim gt yuratilmektedir.
islerinin yapilmasini saglamak.

Kurum envanterinde bulunan Motorlu Bakim.Onarim

11 | Motorlu Tasitlarla ilgili is ve Tasitlar Tahsis’ve Tas fi’ye
islemlerin geregini saglamak, Midirligi islemleri
Kurulusa ait veya hizmet alim1 Motorlu Tasitlar
yoluyla temin edilen personel Motorlu Miidiirh’i“iis

12 |servis araglarinin mevzuat Tasitlar gi

. ; R . o per e e tarafindan takip
hiikiimlerine gore isletilmesini Midiirligii edilmektedir
saglamak, '
Hizmet a1.1{n1 ?uretlyle cdinilen Motorlu Usul ve Esaslara
Tasitlara iligkin Usul ve .

13 ; e Tasitlar gore islem
Esaslar1 belirleyerek geregini Miidiirliisii apmak
saglamak, uduriugu yap '
Kurulusumuza Yatirim
Programi kapsaminda alinacak Motorlu Usul ve Esaslara

14 | Motorlu Tasitlarla ilgili is ve .
islemlerin geregini saglamak Tasitlar gore islem

' Midiirligi yapmak.
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Motorlu

15 | Genel Miidiirliik garajinin
tertip ve diizenini saglamak Tagitlar
’ Midiirligii
Kurulusumuz Motorlu Tasit
araglar ile ilgili takim, Motorlu Tasitlar
: : Motorlu o e e
16 avadanlik, demirbas ve benzeri Tasutlar Miidiirliigii .
malzeme alimin1 yapmak veya Miidiirliisii tarafindan takip
bu maksatla 6denek gu edilmektedir.
verilmesini saglamak.
Kurulusun tesis, personel ve
evrak giivenligini saglamak
amaciyla, alinmasi gereken her
tarld fiziki ve elektronik Motorlu
. o - 5188 sayili Kanun
17 | guvenlik 6nlemlerini ve Yénetmelik Tasitlar
belirlemek, bu 6nlemlerin Midirligi
alimmasini saglamak ve
gerektiginde mahallinde
kontrol etmek.
Olagantistii hallerde PTT
Teskilatinda uygulanacak her
tlrlu Koruyucu Guvenlikle Givenli
B AN, : uvenlik
18 |Ig|l| t.edbl.rler icin gerekli Planlar Sube
direktifleri hazirlamak ve bu Miidirligii
direktiflerin icaplarinin
ilgililerce aksaksiz
yiiriitiilmesini saglamak.
Kurulus personelinden silah
tasima yetkisi taninanlara
tgh51s edilen de'mlrbats 6136 ve 5188 Guvenlik
19 |silahlarin tedarik, dagitim, Savili Kanunlar Sube
bakim ve muhafazasi Y Midirligi
konusunda Dairelerle is birligi
yapmak.
Hizmet satin alinan 0Ozel
giivelik elemanlar ile Kadrolu Guvenlik
" . . | 5188 sayil1 Kanun
20 |Koruma ve Glvenlik personeli ve Yénetmelik Sube
ile ilgili is ve islemleri takip Miidiirligi
etmek.
Koruma ve Guvenlikle ilgili
konularda  PTT’nin  diger Guvenlik
21 |Birimleri ile igbirligi yaparak Sube
hizmetin aksatilmadan Midiirligi

yiiriitiilmesini saglamak.
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Guvenlik

Guvenlikle ilgili olarak PTT Sube

isyerinde  meydana  gelen Miidiirliigii
22 A S

olaylar ile ilgili istatistikleri

tutmak.

Genel Mudurluk nobetgi Guvenlik
23 | Amirligi hizmetlerini 711 Sayili Kanun | Sube

yurutmek. Midiirlugii

Sivil Savunma Mevzuati

hiikiimleri dogrultusunda

K_urulusul_l _S1V11 Savunma 7126 Sayilh Kanun Guvenlik

hizmetlerini planlamak, Sube
24 - ve 6/3150 sayil o e e e

planlamasini saglamak, L Miidiirligi

tlzuk

uygulamak ve uygulanmasini

saglamak.

Her tiirlii silahsiz koruyucu ve

kurtarici tedbirleri, acil Sivil Savunma Gilvenlik
25 | kurtarma ve ilkyardim Planlart Sube

faaliyetlerini planlamak ve Midirligi

denetlemek.

Kimyasal, biyolojik,

radyolojik ve nukleer

maddelerin meydana

getlreceg‘l. tehhkelgre kars1 6/3150 Sayil Guvenlik
26 |alinacak 6nlemleri ve Tiiziik Sube

yapilacak c¢aligmalari tespit Midiirlugii

etmek ve bunlarla ilgili

Birimler arasinda

koordinasyonu saglamak.

PTT Genel Midiirligi Alarm

Mubhtirasini hazirlamak ve . .

gerektiginde alarm haberini Basbakanlik Milli (S;‘u];/:n“k

(IKAZ - ALARM haberler 3 el KA
27 harig) ilgili yerlere ulagtirmak Alarm Sistemi | Miidirligd

¢ 1Ielt Y 3 Yonetmeligi

icin 6nlemleri almak.
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Genel Midiirliigiimiizce
yapilmasi gereken topyekun
Savunma ve Milli Seferberlik
hizmet, gorev ve

og | Yukiimliliklerine ait planlama | Seferberlikle ilgili Guvenlik
ve diger caligmalari ilgili mevzuat Sube
mevzuata gore hazirlanmasini Midirligu
saglamak, kontrol ve koordine
etmek.
Saglik Yardim
SYS Tizigi Sandig1
Butcesinden
SYS personele ve
Sagl. Yard. Sand. Biitcesinden Y onetmeligi Saglik bakn]akla y[]k[]ml[]
29 Yardim oldugu aile
yaptlan yardimlar SYS Yoénetim Sandig1 bireylerine
Kurulu Kararlar Mid. yapilacak  tedavi
yardimlar1  tebligi
personele
duyurulur ve
uygulanir.
PTT spor faaliyetlerini i} Sosyal Isler
30 yuritmek Yonerge Sulz]e Miid
Is Saghig
Saglikla ilgili kampanya, ve
31 |tanmitim vb. etkinliklere iligkin Giivenligi
is ve islemleri yiirtitmek. Sube
Midirlagi
Saglikli ¢alisan profili s Saghg
olusturulmasi ve koruyucu . ve .y
32 hekimlige iliskin cal A Gtivenligi
ekimlige iliskin galismalar: Sube
yuratmek. Miidiirliigii
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6331 sayili Is Sagligi ve
Giivenligi Kanunu ve buna

bagl yonetmelikler Calisma ve Sosyal | Is Saghg
cercevesinde gerekli Guvenlik ve
33 |duzenleme Bakanliginca Giivenligi
koordinasyon,organizasyon,uy | ¢ikarilan kanun ve Sube
gulanmasi ve kontrole iligskin yonetmelikler. | Midirligi
is ve islemleri yapmalk,
yaptirmak.
Maliye Bakanligi
Kurum Tabipligi, politikasinin ve Saglik Is Saglig
belirlenmesine, Bakanliginca ve
34 |uygulanmasina ve 6nlemlerin cikarilan Giivenligi
alinmasina iligkin islemlerin | genelgeler ile PTT Sube
geregini saglamak. Yonetim Kurulu | Miidiirligi
Kararlar
Memurlarin
hastalik raporlarmni | Is Saghig
Personelin almis oldugu sihhi | verecek hekim ve ve
35 |izinlerin mevzuat gergevesinde resmi saglik Giivenligi
incelenmesi. kurumlari Sube
hakkindaki Midiirligii
yonetmelik.
Sosyal tesislerin
isletilmesine ve
36 Sosy:all tgsislerin yonetmelik ve Ybnerge: Sosgitisler ge(gﬁgfg:nrﬁg?znuea:tlk
tebligleri Yonetmelik T e .
Midurlugi cercevesinde
hazirlanarak
duyurusu yapilir
Sosyal
Tesislerimizden
) . . oncelikle
37 Kamp,Kantin,Kres, Konut, ig?lgr;:l\%’ Sosglei?ler personelimiz;
Misafirhane, Lokal gibi sosyal Teblis Miidiirlisi imkanlar dahilinde
tesisler colig uduriuga diger Kamu
Personeli ve
ticlincii sahislar
yararlanmaktadir.
Gelen talepler
Sosyal Isler degerlendirilerek
38 | Personelin konut ihtiyacinin Konut Yonergesi Sube mevzuat
tahsisi Miudirligi cercevesinde tahsis
yapilir
APIM’deki kresin
i egitim
39 PTT QOXUK Sosgitisler programlari, takip
Kreslerde egitim Baklmevle_rl Midiirliigii edilir.
YOnergesi
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ELEKTRONIK HiZMETLER DAIRE BASKANLIGI

BILGI VE BELGENIN P GIZLILIK
SIRA BELGENIN KONUSU TORU BIRIMI DERECESI ACIKLAMALAR
-Mevzuata uygun olarak
KEP sisteminin
isletilmesini saglamak.
- Kep Hizmetine yonelik
tanittm  ve pazarlama
-6102 Sayili faaliyetleri kapsaminda
Turk Ticaret Pazarlama Daire
Kanunu. Bagkanligi'na destek
vermek
-Kayith - KEP sisteminin
Elektronik Posta kesintisiz hizmet
Sistemine iliskin verebilmesi icin takibini
Usul ve Esaslar yapmak ve ortaya cikan
Hakkinda teknik ve  yazilimsal
Yonetmelik sorunlari Bilgi
Teknolojileri Altyap1
-KEP Rehberi Daire Bagkanligi'na ve
ve KEP Hesabi1 yazilim firmasina
Adreslerine KEP bildirmek.
Kayitli Elektronik Posta | Iligkin Teblig . . -Teknik ve yazilimsal
1 Hizmetleri .
(KEP) Miidiirliisii sorunlarin giderilip
-KEP Rehberi & giderilmediginin
ve KEP Hesabi kontrolin( yapmak.
Adreslerine -Mevzuat
[liskin Tebligde degisikliklerinin KEP
Degisiklik sistemine entegre
Yapilmasina edilmesini saglamak.
Iliskin Teblig -KEP sisteminde
mevzuattan kaynaklanan
-KEP Sistemi ile sorunlar igin  yonetimi
Ilgili Siireclere bilgilendirmek.

ve Teknik
Kriterlere Iliskin
Teblig
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-7201 Sayili
Tebligat
Kanunu

E-tebligat altyapimiz
fillen hazir durumdadir.
Adalet Bakanligi, Kamu
Kurumlart ve tebligat

-6099 sayil cikarmaya yetkili
Tebligat Kanunu mercilerin e-tebligat
ve Bazi sistemine gecmeleri
Kanunlarda beklenmektedir.
Elektronik Tebligat QZEISII;(;SI; a KEP
(e-tebligat) Dair Kanun. Hizmetleri
-Elektronik Miidiirliigii
Tebligat
Yonetmeligi
-Postada
Tebligat
Islemleri
Y 6netmeligi
Kamu kurumlar1
arasindaki  yazismalarin
Kalkinma KEP sistemi altyapisi ile
Bakanligi yapilmasidir.
koordinasyonun Yirtitiilen pilot ¢alisma
da test kapsaminda 6  kamu
) calismalari KEP kurumu
?el_ek;romk )Y aziyma devam Hizmetleri (Cumhurbagkanligi,
yazisina etmektedir. Midirlagi Bagbakanlik, Adalet
Yonetmelik Bakanlig, Icisleri
¢ikmasi Bakanligi, Dasisleri
beklenmektedir. Bakanligi, Kalkinma
Bakanlig) ile yapilan test
caligmalarina devam
edilmektedir.
-Mevzuata uygun olarak
EPTTAVM  sisteminin
6102 Sayili Tirk | E-Ticaret ( isletilmesini saglamak.
Protokol Ticaret Kanunu. | PTT AVM)
Midirligi
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Sozlesmeler

PTT Mevzuati

E-Ticaret
(PTT AVM)
Miidiirliigi

-EPTT AVM sisteminde
uriin  sergilemek icin
miisterilerle yapilan
anlagmalar

e-Fatura

-6102 Sayili
Turk Ticaret
Kanunu.

-416 Sira No’lu
VUK Genel
Tebligi

-421 Sira No’lu
VUK Genel
Tebligi

-424 Sira No’lu
VUK Genel
Tebligi

-433 Sira No’lu
VUK Genel
Tebligi

-e-Fatura
Uygulamasi
Ozel
Entegrasyon
Kilavuzu

-e-Fatura
Uygulamasi
Saklama
Kilavuzu

E-Hizmetler
Miidiirligii

e-Fatura hizmetinin
elektronik ortamdan
sunulabilmesi igin gerekli
alt yap1
olusturulmaktadir.
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INSAN KAYNAKLARI DAIRE BASKANLIGI

BILGI VE . o
SIRA | BELGENIN BELGENIN P GIZLILIK
NO |KONUSU TORU BIRIMI DERECEsi |"¢IKLAMALAR
1 é:ilflgfsr;é lia?el;iyneitkm Yazili belge | Istihdam Subesi Gizli
Aciktan ve kurumlar
2 |arasi nakil suretiyle Yazili belge | Istihdam Subesi Kendisine verilebilir
atanacak personelin
atama islemi
3 |3713 Tertrle Miicadele| Yazili belge | istihdam Subesi Kendisine verilebilir
Kanunu Islemleri
Aciktan atanacaklarin
gizli ve gizlilik dereceli
g | yerlerde qalistinlacak |y, belge |istihdam Subesi | ~._.
olanlarin arsiv Gizli
arastirmasi ve giivenlik
sorusturmasi
Lisans Ustli Egitim e
5 |Islemleri Yazili belge Egltlm Sl}be Kendisine verilebilir
Miidiirligi
Yapilan
Egitim Basmiidiirliiklerin egitim
Planlarinin ihtiyacinin tespiti.
Yillik Egitim 1nvt.rqnet VeYd | poitim Sube H}ﬁyag Dairelerinin
6 |Programlarinin Egitim sayfasi e qre 1o e egitim teklifleri
Lo Midirligi . .
Planlanmasi Uzerinden Kurs ve seminerlerin
yayinlanmasi Egitim Merkezlerine
ve birimlere gore dagilimi (Planlama)
tebligi
Yeni isin tespiti islem
basamaklar1 ve siiresinin
Program Gelistirme Kurs-Seminer | Egitim Sube tespiti egitim
Calistirmasi cizelgesi Miidiirligi materyallerinin  tespiti
Kurs seminer sayfasi
hazirlanmasi
Ogretim gorevlisi tespiti
Yetistirme Programina
8 Ogretim Gorevlisi Egitim Sube 31612?;?;; Smav ve onay
Yetistirme Sinavi Miidiirligi '
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Egitim  faaliyetlerinin
batunayle ilgili izleme

Yillik Istatistikler Egitim Sube ) .
9 (Egitim) Mudiirliisii caligmalarina ait veri ve
g g istatistiksel  bilgilerin
hazirlanmasi
Doénemlik Egitim
e Planlamalart bitirildikten
. . Egitim Sube i
10 |Ilave kurs ve seminerler e e e sonra ihtiyag duyulan
Miidiirligi . . .
ilave egitimlerin
planlanmasi
Kurumun yillik egitim
faaliyetlerinin
degerlendirilmesi ve
11 Egitim Kurulu Toplant1 karar | Egitim Sube yeni gereksinimlerin
Toplantilar tutanagi Midirligi tespiti amaciyla yapilan
toplantilar ve alinan
kararlarin
degerlendirilmesi
feltg%e?rosur Egitim Sube Dokiimanlarin
12 | Egitim Materyalleri cdigel’ giim Su? hazirlatilmasi ve
gorsel- isitsel | Mudiirligii . .. .
) giincellestirilmesi
dokumanlar.
Basmidiirliiklere baglh
13 Yillik Egitim Egitim Sube egitim merkez ve
Butgesinin belirlenmesi Midirligi birimlerinin egitim
amacl ihtiyaclari
Milli Produktivite Mrk.
ATAUM-TOMER,
TODA_IE, TSE
Kurum Dis1 Kurs ve Egitim Sube Kamu Iha.l'e I"(urumu
14 . e qen A oe o on Fransiz Kiiltiir Mrk.
Seminerler Midirligi o
Universiteler
Milli Egitim Bakanligi
Monitér Gelistirme ve
Yetigtirme
T.C. Ulastirma
15 Bakanlig1 Avrupa Egitim Sube Sektorel  Ingilizce-AB
Birligi Koordinasyon Midiirligi Programlari
Dairesi Bagkanligi
16 KIT Komisyon Egitim Sube KIT Alt Komisyonu
Raporlari Miidiirliigii KiT Ust Komisyonu
Bagbakanlik Yiiksek Egitim Sube Onerilere verilecek
17 | Denetleme Kurulu e e o i
Miidiirligi cevaplarin tespiti
Raporlari
Kurulusumuzun Hizmet
Devlet Personel e ici Egitim Faaliyetleri ile
18 | Baskanlig Egitim Egitim Sube ilgili istatistikleri.
. . Miidiirligi
faaliyetleri
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Basmiidiirliiklere baglh
Egitim  Merkez  ve
19 | Odenekler Egmm Sl}be Birimleriniq . egitim
Mudurlagi amaclh ihtiyaclarinin
karsilanmasina  yonelik
odenekler
Bagmiidiirliiklere baglh
Egitim  Merkez  ve
. Egitim Sube Birimlerinin  kitap ve
20 |Matbaa Baski talepleri l\/igﬁdﬁrlﬁgﬁ benzer ihtiyaclarinin
Matbaada basim
islerinin takibi
Kursiyer ve
semineristlere verilmek
21 Kurs ve Seminer Egitim Sube tizere hazirlanan
Belgeleri Midirlagi belgelerinin - ayirim  ve
sevk islemlerinin
yapilmasi
e Merkez ve Tasra
22 | Egitim harcamalari Eg1t1m Sl}be Teskilatindaki egitim
Miidiirligi
amagli harcamalar
Mevzuat uyarinca verilen|
. . Egitim Sube ciraklik ~ ve  mesleki
23 | Staj Islemleri l\/igﬁdﬁrlﬁgii egitim ile staj islemlering|
iligkin geregini saglamak
Mektup Yazma Egitim Sube Yurtdist ve Yurtiginde
24 Yarigmalari Midirligi yaptlan mektup - yazma
yarigmalart (UPU vb.)
Genel Mudurlik
Egitim Sube kituphanesinde mevcut
25 | Kuttphane Midiirlisi bulunan kitaplar, diger
gl kuruluslarin kitap
istekleri
26 Konferans, panel,
sempozyum
Diger egitim
27 | kurumlarindan gelen
kurs duyurulari
Baskanligin gérev
alanina iligkin is ve Alim-Satim . .
islemlerde Mal ve talebine ait Egitim Sube Yetki § ercevesinde Mal
28 . - A ve Hizmet Alimlarmi
Hizmet Alimlar bilgi ve Miidiirligi
yapmak
yapmak belgeler
Performans Kendisine verilebilir
29 | Odiil ve taltif islemleri | Yazili belge |Degerlendirme | Kisiye dzel
Miidiirligii
1,2 ve 3 sayili cetvele
30 |[tabi olarak calisan Yazili belge Ta.}.la.l.(klflf..s ube Kisiye 6zel | Kendisine verilebilir
Miidiirligi

personelin Ucretleri
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31 Makam ile Temsil ve Yazili belee Tahakkuk Sube Kendisine verilebilir
Gorev Tazminatlari £ Midirligi
. . Tahakkuk Sube
32 | lkramiye Yazili belge Midirlagi Kisiye 6zel | Kendisine verilebilir
Tahakkuk Sube
33 Dogum Yardimi Yazilt belge Midirlagi Kisiye 6zel Kendisine verilebilir
Tahakkuk Sube
34 Oliim Yardimi Yazili belge Midirlagi Kisiye 6zel Kendisine verilebilir
Yurt ici ve Yurt dist Tahakkuk Sube Kendisine verilebilir
35 Harcirah Yazili belge Miidiirligi Kisiye 6zel
Ciizdanin
36 | Sicil 0zeti tasdikli Tescil Sube Kisive 6zl Kendisine verilebilir.
fotokopisi Miidiirliigii i
37 | Kurulusumuzda Yazili belge Te§c1"1 Suvbe Kendisine verilebilir.
- : Miidiirligi
calistigina dair belge
Personel Bir bslimi Gizlilik dereceli
38 | Nakil iglemleri Yazil belge Hareketleri i olmayanlar  kendisine
Sube Miidiirligii g verilebilir,
Disiplin, Yasal ve Idari Disiplin islemleri Bir balimii
39 |islemler Yazili belge | Sube Miidiirligii i Gizli olmayanlar
g kendisine verilebilir.
Evrak,
399 Sayili KHK’nin |tutanaklar, Gizli olmayanlar
45/a mad. Istinaden varsa adrese | Disiplin e | Kendisine verilebilir,
40 y . . Bir bolumu
yapilan s6zlesme yapilan Islemleri Sube ili
fesihleri tebligatlar Midirlagi g
399 Sayili KHK’nin | Yazili belge | Disiplin Gizli olmayanlar
41 |45/b mad. Istinaden Islemleri Sube | Bir bolimii | kendisine verilebilir.
yapilan sozlesme fesih Midirligi gizli
onaylari
399 Sayili KHK ’nin
42 45/d mad. gore baska is Bir bolumu
ve hizmet yasagi Yazili belge Disiplin gizli Gizli olmayanlar
kapsaminda yapilan Islemleri Sube kendisine verilebilir.
sO0zlesme fesih Miidiirligi
Onaylari
43 Disiplin Kurullarinca | Yazili belge .DISIpIIn. Bir bélimi GIZII_ _ _Olrr!a_yanlar
alinan kararlar Islemleri Sube - kendisine verilebilir.
A gizli
Miidiirligi
Yonetim Kurulu Yazili belge | Disiplin Gizli olmayanlar
44 | Kararlar1 ve Islemleri Sube Bir bolimd | kendisine verilebilir.
mahkemece alinan Midirlagi gizli

kararlan
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45 | Emeklilik islemleri Yazili belge | Emekli Sube Kendisine veya hak
Miidiirligi sahiplerine verilebilir.
Hususi— Hizmet Damga| :
46 | Pasaport iglemleri Yazili belge En}elfh S}lbe Kendisine verilebilir
Midiirligi
CL . Emekli Sube
47 | lzin islemleri Yazili belge | Miudirligi Kendisine verilebilir.
Emekli Sube
48 Midirlagi Kendisine verilebilir
Terfi islemleri Yazili belge
Emekli Sube Ilgili  Yonetmeliklerle
49 Mal Bildirimleri Yazili belge | Midirliigi belirtilen yetkili
Gizli mercilere bilgi
verilebilir.
Ilgili  Yonetmeliklerle
Sicil ve Basar1 . belirtilen yetkili
50 Degerlemesi Raporlar1 | Yazili belge Emekli Sube Gizli mercilere ve kendisine

Mudurltgi

bilgi verilebilir.
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MUHASEBE VE FINANSMAN DAIRE BASKANLIGI

BILGI VE BELGENIN | BELGENIN oo | GIZLILIK
SIRA KONUSU TORU BIRIMI DERECESI ACIKLAMALAR
Isletme Butc;e Islemleri isletme Biitcesinin
1 ve ekleri
hazirlanmasi
Muhtelif Bitce ve
2 Odenek Islemleri ) Form, Finansman Odenek Talepleri
Kitapgik ve Sube
evrak Midirligi —
Gelir gider ve
Gelir gider ve finansman finansman bilgilerini
3 bilgilerini tahmin ve tahmin ve hazirlama
hazirlama Isleri
Kanuni defter ve Kanuni defter ve
4 kayitlarin tutulmasi
. . kayitlarin tutulmasi
islemleri
Nakit, pul ve kiymetli Nakit, pul ve
5 evraklar ile ilgili Kvmetli evraklar
islemler ym
Tediye, tahsilat ve borg Tediye, tahsilat ve
6 . . borg kayitlar
kayit islemleri
evraklari
7 MDV takibi MDV kayitlar
8 Mah Durum raporlar Mali Durum raporlari
guncelleme Muhtelif
Merkez
Form, Muhasebe
9 Banka islemleri Kitapgik ve o qor e e Banka islemleri
Miidiirliigi
evrak.
10 Déviz Degerleme Finansal Islemler
Islemleri
Sirkete 3.sahislar
11 Icra Takip Islemleri adma gelen icra
iglemlerini yapmak
Sirketin vergisel
yoénden
yukumluliklerini
12 Vergi Islemleri takip etmek
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13 Personel Istihkaklar1
14 Fazla Calisma
15 Avans Islemleri
16 Mali Mevzuat
17 Yonergeler
18 Matbu Formlar Muhtelif
Form,
Kitapgik ve
Evrak
19 Harcirah Kanunu
20 Egitim Islemleri
21 Kefalet Sandig1
Muhasebe ve
22 Finansman, Posta Isleri
Teftis Raporlari
Evrak,
23 Sorusturma Raporlari Dosya ve
Klasor

I¢ Diizenleme
ve Rapor
Analiz Sube
Midirlagi

Personel Istihkaklari
Mevzuat
Degisiklikleri

Fazla Calisma
Mevzuatina Iliskin
Islemlerin Yapilmasi,
Fazla Calisma Saat
Kontenjanlarinin
Tahsisi ve Takibi

Sirketimiz
Mutemetlerine
Kullandirilan
Avanslara [liskin
Mevzuat Islemleri

Vergi Kanunlari
vb.Mali Mevzuata
Mliskin Islemler

Yonergelerin
Hazirlanmasi ve
Gincellenmesi

Matbu Formlarin
Hazirlanmasi ve
Basiminin
Saglanmasi

Harcirah Kanununun
Uygulanmasina
Iliskin Mevzuat
Islemleri

Yeni MFYS
Programina Iliskin
Egitim Islemleri

Kefalet Sandig1
Islemleri

Muhasebe ve
Finansman, Posta
Isleri Teftis
Raporlarinin
Incelenerek
Gereginin
Saglanmasi

GIZLI

Sorusturma
Raporlarinin
Incelenerek
Gereginin
Saglanmasi
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24

Bilanco belgeleri

Bilanco bilgilerini

hazirlama
Tek Dlzen Muhasebe Tek Duzen : .
) : Muhasebe Sistemine
Sistemine uygun hesap
25 uygun hesap planlari
planlart hazirlama ve
uygulama Muhelif hazirlama ve '
E Mizan ve uygulama belgeleri
Mizan ve bilanco isleri Ki t(a)qr)rgﬂl/ Gi/e Bilango Sube Mizan belge,
26 R ’ Miidiirliigii Mukayeseli mali
Mukayeseli mali tablolar evrak tablolar
. Sayistay cevap ve
27 Sayistay ile yazigmalar temenni yazilari
MDV’lerin yeniden MDV'lerin yeniden
28 degerleme, hurda, terkin degerleme, hurda,
islemleri terkin evraklari
Muhtelif
29 Muhasebe el kitaplarini Form ve _ Muhasebe el
hazirlama Kitapeik ve Maliyet kitaplarini hazirlama
evrak Muhasebesi
Sube
30 Maliyet Muhasebesi g\(/)rsaké Mudirlagi Maliyet Muhasebesi
Tablolarini diizenlemek Y tablolar1
Klasor
31 |Bvrak Kayit iglomleri | CYrak Kayit STANDART | Evrak Kayitlarinm
Fisleri, Cilt saklanmasi
Personelin Ozlik Evrak, Dosyalarin ve
32 . . Dosya Yoneti Klasorlerin
Islemleri Klast onetm 1
asor Hizmetleri saklanmast
. ' Sube Sikayet , Oneri ve
BIMER,UBAK,INFO | gyoqronik | Midiirliigi memnuniyet
miisteri memnuniyeti ve bagvurularinin
33 akinma sistemlerinin Ortamda eregini yapmak
M Kayitlar geregini yap

takibi

Uzere sevkinin
saglanmasi
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PAZARLAMA DAIRE BASKANLIGI

BILGIi VE BELGENIN . . . | GIZLILIK
SIRA BELGENIN TURU BIRIMI DERECESI ACIKLAMALAR
KONUSU
Hedef ve Kurulusga yiiritilen  tim
Stratejilerin hizmet ve islerle ilgili
behrlenmes.{,ayhk Posta Kanunu, | Bireysel paz_arlama stratejilerini
ve yillik kiiresel ve e belirlemek ve pazarlama
- Posta Tiiziigii | Pazarlama g

1 |bolgesel pazarlama iloili caligmalarini yiiriitmek.
planlarini ve ligih Ve S.at.l.s Sl}be
hazirlamak ilgili Mevzuat Miidiirligi
birimlerle
koordineli ¢calismak
Pazar Bolimleme
calismalarini
gerceklestirmek, . Kurulusumuz hizmetlerinin
bireysel pazarlama kullaniminin ve
ve satig hizmetlerimize yonelik
faaliyetlerini talebin arttirilmasina yonelik
destekleyecek Bireysel olarak pazarlama

.. . Posta Kanunu, . C .
aktiviteleri ve . ... | Pazarlama ve faaliyetlerinin yirGtilmesi

2 Posta Tiiziigi v
kampanyalar1 e Satis Sube
) . Ilgili Mevzuat AN
onermek, Grin ve Midirlagi
hizmetlerimize talep
arttirict - pazarlama
faaliyetlerinin
yapilmasina iliskin
is  ve islemlerde
bulunmak
Bireysel =~ Miisteri Uriinlerin tanitim1 sirasinda
verileri ve Pazar . goriisiilen bireysel miisteri

o ; Bireysel oo
verilerinin ~ analiz bilgilerinin ~ kayit  altina
: . o Pazarlama ve T .

3 |edilmesine yonelik alinmasi ve analiz edilmesi.
. ) . Satis Sube
is  ve islemleri AN

Miidiirligi
yapmak
Gorev alanina giren
konular(_ja guncelz Bireysel Gorsel ve yazili medyada
akademik,  hukuki ) .

4 Pazarlama ve guncel olan bireysel
vb. alanlarda her . .
e . Satig Sube pazarlama faaliyetlerinin
tirli  gelisme ve T . ..

e . Mudurligii takibi ve analizi.
yeniligi takip
etmek..
Pazar_lgmg hedef Ve | Posta Kanunu, | Kurumsal S..Ubemn gorev alanina siren
stratejilerinin N tim is ve islemlerle ilgili
: : Posta Tiiziigii | Pazarlama ve
5 belirlenmesi, o pazarlama hedef ve
ve llgili Satis Sube o . .
kurumsal pazarlari AN stratejilerini belirlenmesi
Mevzuat Miidiirligi

tanimlamak, pazar

calismalan1 ile Sirketimizce
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bolumleme
calismalarin
gerceklestirmek.

yurutilen faaliyetlere
yonelik kiresel/bolgesel
diizeyde hedef gruplarinin
belirlenmesine yonelik is ve
islemleri yapmak.

Aylik ve wyillik, kiiresel ve

Kurumsal bolgesel pazarlama planlar
Pazarlama planlari Pazarlama ve hazirlanmasi ve ilgili
6 p g
hazirlamak Satis Sube birimlerle bu dogrultuda
Miidiirligi isbirligini saglamak.
Miisteri verileri ile pazar
Kurumsal miisteri Kurumsal verilerinin analiz edilmesi
verileri ve pazar Pazarlama ve e Qa!l,smalan.n. yurutulmeis !
7 o . ve diger birimlere s0z
verilerinin analiz Satis Sube .
islemleri Miidiirligi konusu islemler
dogrultusunda katkida
bulunulmasi.
Uriin ve hizmetlerde Kurulusumuz hizmetlerinin
talep arttirict kullaniminin ve iiriinlerimize
pazarlama yonelik talebin arttirilmasi
faaliyetlerinin icin pazarlama faaliyetlerinin
yapilmasina iliskin Kurumsal yuratilmesi ile pazarlama ve
8 is ve islemleri Pazarlama ve satig faaliyetlerini
yapmak, pazarlama Satis Sube destekleyici aktiviteleri ve
ve satig Midirligi kampanyalar1 onermek,
faaliyetlerini uygulanmasi  amaci ile
destekleyici gerekli koordinasyonu
calismalari saglamak.
yuritmek
R I¢/d1s miisteri memnuniyetini
Miisteri N . AR
memnuniyetini Kurumsal ?’aglamak iin  musteri
9 . ihtiyac, beklenti ve
9 saglamak i¢in Pazarlama ve akinmalarnt  tespit Ve
calismalar Satis Sube Y pit v
apilmasini Miidiirligi gidermeye yonelik
Zaglamak calismalarin yapilmasini
saglamak.
Pazarlama hedef ve Subenin gorev alanina giren
stratejilerinin tim is ve islemlerle ilgili
belirlenmesi, pazarlama hedef, strateji ve
uluslararasi Uluslararasi pazarlarin belirlenmesi.
10 pazarlart Pazarlama ve Pazarlama caligmalarinin
tanimlamak, pazar Satis Sube yurutilmesi.
bolimleme Midirligi
calismalarin
gerceklestirmek.
Uluslararas: Aayzlzlllr(l’ama ik 1af11;;e§$
Pazarlama planlari Pazarlama ve p P S
11 hazirlamak Satis Sube hazirlanmast ve ilgili
Mot birimlerle  bu  dogrultuda
£ isbirligi yapmak.
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Faaliyet Miisteri ve Pazar verilerinin
. Uluslararasi .
gosterilecek pazari analiz caligsmalarinin
Pazarlama ve B . .
12 | tanimlamak ve yurutiilmesi ve diger
L Satis Sube o )
rekabet analizi Midiirliizii birimlere s6z konusu
hazirlamak. g islemler dogrultusunda
katkida bulunulmasi.
Uriin ve hizmetlerde Sirketimiz hizmetlerinin
talep arttirici kullaniminin ve
pazarlama Uluslararasi hizmetlerimize olan talebin
faaliyetlerinin Pazarlama ve arttirtlmasina yonelik olarak
13 S . .
yapilmasina iliskin Satis Sube pazarlama faaliyetlerinin
is  ve islemleri Miidiirligi yurutilmesi.
yapmak.
Gorev alanina giren o .
. Gorev alanina giren
konularda  gerekli S
X konularda yuritulen
koordinasyon ve . . e
. faaliyetlerin etkinligini
organizasyonlari Uluslararasi N .
¥ saglamak amaciyla gerekli
14 |saglayarak Pazarlama ve .
koordinasyon ve
konferans ve Satis Sube . -
. . o e e e organizasyonlar1 saglayarak
seminerlerin Midirligi . .
’ . konferans ve seminerlerin
dizenlenmesine - T
e 1 s diizenlenmesine iligkin is ve
iligkin 19 ve islemleri ylrtutmek
islemleri ylritmek. ? y '
Sirketimizin, yuratilen
hizmet ve {iriin satiglarinin
tyilestirilmesi, faaliyette
bulunabilecegi  potansiyeli
olan yeni is ve hizmet
alanlarinin tespiti, hizmet ve
iirlin cesitliliginin artirilmasi
ve sahip olduklari
kaynaklarin dogru
yonlendirilerek uzun
dénemli planlamalar
yapilabilmesi amaciyla Pazar
Pazar
Arastirmas! aragtirmasi yapilmasini
15 Pazar Arastirmasi S6zlesme Sube saglamak.
Yapilmasi Miidiirliigii Bu amagcla Pazar Arastirmasi

ve Analizi Hizmet Al
Projesi icin Savunma
Teknolojileri Mihendislik ve
Tic. A.S ile Kurulusumuz
arasinda 13/08/2008
tarihinde sozlesme
imzalanmis olup 25/01/2011
tarihinde proje
tamamlanmaigtir.
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Piyasa kosullari, yapilan
Mevcut drin, yeni pazar arastirmalari ve
urdin ve hizmetlere miisteri beklentileri
. Pazar - e
yonelik pazarlama Arastirmast dogrultusunda tiketici ve
16 |ve satis §ube miisteri davraniglarini
yontemlerinin Miidiirliisi izleyerek yeni drin ve
tespitine iliskin is ve gu hizmetler ile bunlarin satis
islemleri yapmak. yontemlerine yon verecek is
ve islemleri yapmak.
Kyrumsal \../e . Miisterilerimize ait bilgileri
bireysel miisteri Pazar . . :
A . iceren miisteri veri tabaninin
bilgilerinin analiz Arastirmasi
17 . . AT olusturulmasi, kurumsal ve
edilmesine yonelik Sube . )
) . s e 1o bireysel miisteri bilgilerinin
is ve islemleri Miidiirligi d . . -
apmak analiz edilmesi icin
y ' caligmalar yiiriitmek.
Uriin ve hizmetlerde Sirketimiz hizmetlerinin
talep arttirici kullaniminin ve
Pazar . - .
pazarlama Arastirmast hizmetlerimize olan talebin
18 |faaliyetlerinin §ube arttirtlmasina yonelik olarak
yapilmasina iligkin Miidiirlisii pazarlama faaliyetlerinin
is ve islemleri g yuritilmesi.
yapmak.
Miisteri Dis miisteri memnuniyetinin
memnuniyetinin Ol¢iilmesi amaciyla
Olclilmesi amaciyla yapilacak anket calismalar
yapilacak anket ile mevcut durumun tespit
calismalari ile edilmesi ve azami
mevcut durumun Pazar memnuniyeti saglamak igin
tespit edilmesi ve Arastirmast gerekli iyilestirme
19 . .~ .| Anket
azami memnuniyeti Sube calismalarinin  yapilmasini
saglayacak Miidiirligi teminen anket sonuglarini
iyilestirme, ilgili birimler ile paylasmak
duzenleme ve iyilestirme, diizenleme ve
uygulamalarin uygulamalari koordine
koordinesini etmek.
saglamak.
Sirketimizce ydrutilen tim
Pazar hizmet ve islerle ilgili Pazar
Pazarlama Posta Kanunu,
R ... | Arastirmasi arastirmalari yapmak,
20 | Stratejilerinin Posta Tiiziigi R
. . L Sube pazarlama stratejilerini
Belirlenmesi ve llgili Mevzuy .7 . ... .
Midiirlagi belirlemek ve pazarlama
caligsmalarini yiirlitmek.
-Reklam -Halkimiza sunulan
Y 6netmeligi hizmetlerimizin  reklaminin
Faaliyet -Posta Kanunu yapilmasi dolayisiyla hizmet
alanlarimiza iliskin | -Posta Tiiziigil trafiginin  artirlmast  ve
reklam c¢alismalar1 | -PTT Genel Medya bunun sonucunda da
21 |ileilgili is ve Miidiirligi iskileri gelirlerimizin istenen diizeye
islemleri yapmak. Isyerlerinde ve Sb.md. cikarilmast  i¢in  rekabet

Mdzelerde Filn
ve Fotograf
cekimi

yaptirilmasi ve

kosullar1  dikkate alinarak
hizmetlerimizin duyurulmasi
amaciyla yazili ve gorsel
basin ile acgik ve kapali
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stant agilmasin
iliskin Esaslar
-Kapal1 Devre
Merkezi Yayin
Sistemi Isletim
talimati

reklam alanlarinda
Sirketimiz hizmetlerini
tanitan reklamlarin

yayinlanmasinin saglamak,

-Isyerlerimizde kurulu
bulunan  Kapali  Devre
Merkezi Yayin Sisteminin
isletimi  yiiklenici  firma
tarafindan yerine
getirilmekte olup ayrica sz
konusu LCD ekranlarda
Sirketimize ayrilan siire ve
alanda Sirketimiz
hizmetlerini tanitan
reklamlar yayinlanmaktadir.

-PTT  Genel Miidirligi
isyerlerinde ve Miizelerinde
Film ve Fotograf c¢ekimi
yapilmasi ve stant acilmasina
yonelik is ve islemlerin
yuratulmesini saglamak,
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Hizmetlerimizin
Tanitimi

-Reklam

Y 6netmeligi
-Posta Kanunu
-Posta Tuzugu

Tanitim
Sb.Md.

-Halkimiza sunulan
hizmetlerimizin tanitilmasi,
pazarlanmasi, dolayisiyla

hizmet trafiinin artirilmasi
ve bunun sonucunda da
gelirlerimizin istenen diizeye
cikartlmast  i¢in  rekabet
kosullar1  dikkate alinarak
hizmetlerimizin duyurulmasi
amaciyla afis ve brosiirlerin
hazirlanmasi.

-Kurulugumuz ile isbirligi
icerisindeki firmalar
tarafindan kendileri ile ilgili
olarak PTT isyerlerinden
verilmekte olan hizmetleri
halkimiza duyurma amagh
hazirlanan afis ve brosiirlerin
tiim Bagmiidiirliiklere
teshirinin saglanmasi.

- PTT’nin mali ve kiraci
olarak bulundugu bina ve
arsalarda musait gorilen
yerlere, posta hizmetlerinde
kullanilan formiillere, posta
maddelerine  yapistirilacak
etiketlere, damga ve kliseler
ile Ucret alma makinelerine,
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-Sirketimizin yillik faaliyet
raporunun dizgi. Dizayn ve
tasimi ile ilgili ¢alismalarini
yurutmek,

- Faaliyetlerimizle ile ilgili
tamitim  politikastm1  ve
Kurumsal Kimlik
Kilavuzunu hazirlamak,
buna gore gerekli islemleri
yapmak

- Yillik Faaliyet Raporu ve
diger basilacak materyallerin
dizgi, dizayn, tasarim ile
tiretimi ve dagitimi ile ilgili
1§ ve islemleri yapmak
-Sirketimizce diizenlenecek
veya istirak edilecek acilis,
sergi ve benzeri her tirli
etkinliklerde gerekli
organizasyon ve
koordinasyonun saglanarak
diizenlenmesine iliskin is ve
islemleri yapmak

- Sirket internet sitelerinin
tasarim ve isletimine yonelik
1s ve islemleri yonetmek
-Tanitim amaciyla Sirketimiz
adina verilecek silt, madalya,
berat, promosyon ve benzeri
malzemenin  teminini  ve
organizasyonunu saglamak

-Kurulusumuz yildéoniimii ve
kutlamalar1  dogrultusunda
yapilacak olan caligmalari
koordine etmek
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Kurumsal Cagr1
Merkezi

Halkla
Mliskiler Sube
Mud.

“444 1 788 PTT Cagn
Merkezi” , Posta ceki hesap
bakiyeleri ve hesap
hareketleri ile kayitli gonderi
takibinin yapilabilmesini,
interaktif posta ¢eki sifre
sorunlarinin  daha  kolay
¢cozimlenebilmesini ve
miisterilerimizin  PTT ile
ilgili herhangi bir konuda
bilgi alabilmelerini, talep ve
Onerilerini dile getirmelerini
teminen 10.07.2007 tarihinde
hizmete sunulmustur.

Cagr1 Merkezimizin faaliyet
alam1  ve calisan sayist
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arttirtlmis olup 169-141-119
cagr servisleri de 444 1 788
numarali telefon iizerinden
tek nokta olarak 02/12/2013
tarthinde Kurumsal Cagr
Merkezimiz hizmet vermeye
baslamuistir. Cagr
Merkezimizde Ingilizce bilen
personelimiz bulunmakta
olup yurtdisindan da cagri
karsilanabilmektedir. Ayrica
isitme ve konusma engelli
miisterilerimiz i¢in 0850 222
1 788 nolu telefondan
goriintlili konugsma imkant
sunulmustur. Ayni1 zamanda
http://aloptt.gov.tr/
adresinden canli destek hatti
sayesinde yazisma  ile
miisterilerimize ulagim
imkani sunulmustur.

24

Bilgi Edinme,
BIMER ve INFO

Bizzat
Bagvuru,Faks,
e-posta,posta

Halkla
Iliskiler Sube
Mud

4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanununa Iliskin
“Bilgi Edinme Hakki
Kanununun Uygulanmasina
Iliskin Esas ve Usuller
Hakkindaki ~ Yonetmeligin”
yayimlanmasiyla Nisan 2004

tarihinden itibaren
Kurulusumuzda Bilgi
Edinme Basvurulari
alinmaya baglanilmistir.
Vatandaglarimizin  bilgi ve
belgelere erisimleri
kolaylastirilmig olup

Sirketimizin http://ptt.qov.tr
adresinde yer alan  bilgi
edinme formunu doldurarak
elektronik  bagvuru  veya
yazili olarak sahsen bilgi
edinme basvurusunda
bulunulabilmektedirler.

BIMER’e yapilan
miiracaatlar yazili
yapilabilecegi gibi, e-posta,
telefon, faks veya ALO 150
—Dogrudan Bagbakanlik hatti
aracilifiyla da yapilmakta
olup, tiim bagvurular " 4982
Sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu, 3071 Sayili Dilekce
Hakki Kanunu ve 2006/3
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Basgbakanlik  Genelgesine"
gore isleme alinmaktadir.
Bimer’e  www.bimer.gov.tr
internet adresinden
ulasilmaktadir.

Ayrica; http://www.ptt.gov.tr
sayfamizda yer alan Bize
Ulagin  boliimiinden  ise
INFO  araciigiyla  da
vatandaglardan gelen sikayet,

talep ve Onerilerde
alinmaktadir.
Sirketimize cesitli

kanallardan gelen sikayet,
Oneri  ve talepler ilgili
Dairelere  aktarilmakta ve
takibi yapilmaktadir.

Miisteri iliskilerinin

Miisteri liskileri . S
ST . . yiiriitiilmesi, miisteri
YOnetim sistemi Miisteri o . ;
. A verilerine ait veri tabani
(CRM) veri tabanini Iiskileri
. olusturulmasi, kurumsal ve
25 hazirlamak ve YOnetim . ey et
. . bireysel miisteri bilgilerinin
uygulamalar ile Sistem o e
o . . e e analiz edilmesine yonelik is
ilgili ig ve islemleri Midiirligi . .
ve iglemleri yapmak.
yapmak.
I¢ ve dis miisteri Miisteri iliskileri Yonetim
gruplar1 olusturarak sistemi (CRM) veri
davraniglarini . tabaninda bulunan miisteri
izlemek, Uriin ve M ustert gruplarinin
) P iskileri -
hizmet tercih o segmentasyonunu saglamak,
26 . . Yonetim o
Kriterlerinin Sisten segmentlere ayrilan miisteri
pelilrilt‘anme'SI ile ' Miidiirligi _gruplarln_ln Vt_arllerlmn '
ilgili is ve islemleri izlenmesi ve incelenmesi
yapmak. faaliyetlerinin yurutilmesi.
Isletme Kurulusumuz hizmetlerinde
fopkmygnlanpm Miisteri 1ylle§t1rme"yap1lm351 .
tyilestirilmesi amaci L amacina yonelik gerekli
N Iligkileri o U S
7 ile ihtiyag ) Yénetim ve_nler_m M_usteq Iliskileri
Sgglilljelf??ekiiugﬂi ve Sistem \Te(i?tztll;nmsnﬁ;msla(“?azxe)m
S Miidiirliigii & :

islemleri yapmak.
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POSTA VE KARGO HiZMETLERI DAIRE BASKANLIGI

SIRA BILGI VE BELGENIN BIRIMI GIZLILIK ACIKLAMALAR
BELGENIN TURU DERECESI
KONUSU
-Posta Hizmetleri
Kanunu
-Yurt dis1 Posta Posta Is yerlerimizde,
Sevk Sistemi Gonderileri Mektuplar,
Rehberi Sube Posta Kartlari,
-UPU Mektup Midirligi Gorme Engellilere
Postas1 Tiiziigii Ozgii Yazilar ve Kiciik
-UPU Koli Yurtdist Paketlerin kabul,
Postasi Gonderiler ayrim, sevk, dagitim ve
Yonetmeligi Sube teslimi yapilmaktadir.
Genel Bilgiler Midirlagi
Kilavuzu
-Mektup Postasi Organizasyon
Gon. Yonetmeligi Sube
-Dagitim Miidiirligi
Hizmetleri
Yonetmeligi Hesaplagma
-PP Damgali Sube
Gonderiler Midirlagi
Y 6netmeligi
.. -Deger Konulmus | APS Kurye ve

Yurtici ve Yurtdist Mektuplar Taahh(tlu

Mektup Postasi N oo ; .

Gonderileri Kabul Yonetmehg.l ) Gonderiler

Dagitim, Teslim -~Postada G umrik ..Sl.l.b?. <

1 ’ ve Kambiyo Midirlagi

Hesaplagsma ve
Bilgilendirme
Islemleri

Denetim Rehberi
Ucret Kontrolii ve
Takseli
Gonderiler

Y 6netmeligi
-Haber Isteme

Y 6netmeligi
-Yurtdist Hizli
Posta ve Toplu
Posta
Gonderilerinin
(Turpex) Tasima,
Dagitim ve
Teslim
Sozlesmesi
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Yurtici Kargo, APS
Kurye ile Yurtdisi
koli, APG ve
Turpex Kabul
Dagitim, Teslim,
Hesaplagma ve
Bilgilendirme
Islemleri

-Posta Hizmetleri
Kanunu

-PTT Kargo ve
Kurye Gonderileri
Hakkinda
Yonetmelik
-Kargo ve Kurye
Gonderileri
Isletme Rehberi -
UPU Koli Postasi
Tiiziigi

-Postada Gumruk
ve Kambiyo
Denetim Rehberi
Haber Isteme

Y 6netmeligi
-Dagitim
Hizmetleri
Yonetmeligi
Isletme Usul ve
Esaslari

-Yurtici ve
yurtdist APS
Yonetmeligi
-Ulkeler ile
yapilan ikili
Anlagmalar
-Postada Gumrik
ve Kambiyo
Denetim Rehberi
Dagitim
Hizmetleri

Y 6netmeligi
Genel Bilgiler
Kilavuzu
-Yurtdis1 Hizh
Posta ve Toplu
Posta
Gonderilerinin
(Turpex) Tasima,
Dagitim ve
Teslim
Sozlesmesi

Kargo
Gonderileri
Sube
Midirligi

Yurtdist
Gonderiler
Sube
Midiirligi

Organizasyon
Sube
Miidiirligi

Hesaplagma
Sube
Miidiirligii

APS Kurye ve
Taahhutlu
Gonderiler

Sube
Miidiirligi

Is yerlerimizde, kargo,
APS Kurye ile Yurtdisi
koli, APG ve Turpex
kabul, sevk ve teslim
islemleri yapilmaktadir.

Tebligat Islemleri

-7201 Sayili
Tebligat

Kanunu
-Tebligat
Kanununun
Uygulanmasina
Dair Yonetmelik
-Tebligat Isletme
Esaslari

Tebligat Sube
Midirligi

Is yerlerimizde tebligat
kabul, sevk ve teblig
islemleri yapilmaktadir.
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-Posta Hizmetleri

Ozellikli

Ozellikli APS Kurye

Kanunu Gonderiler gonderilerine,  yurtici
-PTT Kargo ve Sube Telgraf ve Tele-Post
Ozellikli APS Kurye Gonderileri | Midirligii gonderilerine, I¢ hat
Kurye Gonderileri | Hakkinda kargo gecis hizmetine,
Yonetmelik Hac ve umre
-Kargo ve Kurye kargolarina iliskin her
Gonderileri tirli 15 ve islem
Isletme Rehberi yapilmaktadir.
Ozellikli
Gonderiler Is yerlerimizce Telgraf
Sube ve Tele-Post Kabulii ve
Miidiirligi Teslimi yapilmaktadir.
Yurtigi ve Yurtdisi Yurtdist
Telgraf ve Tele- Telgraf Gonderiler
Post Hizmetleri Hizmetleri Sube
Yonetmeligi Miidiirligi
Organizasyon
Tele-Post Hizmeti Sube
Yonergesi Midirligi
Basmudurliklerimizde
mevcut bulunan
depolar ile yeni
Karayolu Tasima | Lojistik Sube yapilmakta/yapilacak
Lojistik Hizmetler Y onetmeligi Midiirlagi olan lojistik depo veya
uslerde depolama ve
diger lojistik
faaliyetlerin
yuratilmesi
- Posta Hizmetleri
Kanunu
-Ucret Alma Posta Is yerlerimizde tiim
Makineleri Gonderileri gonderiler tcret alma
- Y 6netmeligi Sube ve 6deme makineleri
Ucret Alma ve - = e :
Odeme Makineleri | (SCret Odeme Mudarliga lle y .
Makineleri ucretlendirilmektedir.
(Kullanicilardaki
Posta Makineleri)
Isletme Esaslar1
Ulagim Ulke genelinde tiim
Hizmetleri Sube igyerlerimizin kabul
Posta Kanunu Miidiirligi ettigi  ylizey  posta
gonderilerinin
Postalarin Dunxa Posta Hesaplagma taslnma§1 icin  posta
Tasinmasi cin Birligi Kararlar1 "Slfbe" » sebekesi kurulmgkta,
Posta Sebekesi Midirligi Po_sta hat'l.arl ihale
Kurmak edilerek, Sozlpsme ve
Sartname ile 3.
sahislara posta
tasittirilmaktadir.

Ugak postalar1 ise THY
Genel Midirliigii ile
Kurulusumuz arasinda
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imzalanan sézlesme ile
tasittirilmaktadir.
Yurtdisi postalar i¢in
uluslar  arast  ucgak
sirketleri ile anlagsmalar
yapilmaktadir.

Yurtici  posta  sevk
yollarin1 tespit etmek

Ulagim icin  Posta  Hatlan
Hizmetleri Sube Optimizasyon
Midirligi Programindan
yararlanilmakta ve
Organizasyon sonuclar web
Sube ortaminda
Midirligi isyerlerimizin bilgisine
9 Posta Sevk Yollar1 | Posta Kanunu sunulmaktadir.
Hesaplagma Ayrica posta hatlarini
Diinya Posta Sube goOsterir  haritalar ve
Birligi Kararlari Midiirliga cetveller
hazirlanmaktadir.
Yurtdis1 postalarin sevk
yollar1 tespit edilerek
Istanbul ~ Uluslararast
Posta Isleme
Merkezine
bildirilmektedir.
Izleme, Olgme Posta—Kargo
10 Posta ve Kargo Mevzuat Degerlendirme Hizmetleri ile ilgili
Istatistikleri hikdmleri Midirlagi istatistikler
hazirlanmaktadir.
Posta
Gonderileri
Sube
Miidiirligi Posta ve Kargo
Kargo Hizmetleri Ucret
Gonderileri Tarifesi
Sube duzenlenmektedir
Tum Mevzuat Miidiirligi
Posta ve Kargo
11 . - . Yurtdist
Hizmet Ucretleri . )
Gonderiler
Sube Miid.
APS Kurye ve
Taahhutll
Gonderiler
Sube
Midiirligi
Posta ve kargo
. Yonetim hizmetlerine iliskin
12 Yillik Is Program Tum Mevzuat Hizmetleri Sube yillik planlar
Miidiirligi hazirlanmaktadir.
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-Posta Hizmetleri
Kanunu

Organizasyon

Posta ve kargo
hizmetlerine miinhasir
is  yerlerini  agmak,
kapatmak,

simiflandirmak, bu is

Posta ve Kargo Sube yerleri ile diger PTT
13 |, . e 1o s ; o
Isyerleri Midirligi isyerlerinin gdrev alani
-PTT Subeleri ile ilgili servislerinin
Yonetmeligi, calisma giin ve
saatlerini belirlemek.
Yurtici  ve  yurtdisi
gonderiler ile tebligat,
telgraf, tele-post (faks)
gonderilerinin
toplanmasi, islenmesi,
Posta ve Kargo Genel Mudurlik Organizasyon ayirim, sevk, dagitim
14 | Hizmetlerinde Yetkisi Sube ve tesliminde calisacak
Kullamlmak Uzere Midirligi firma elemani ile kabul
Firma Eliemam ve ve dagitimda c¢alisacak
Arag_lhtlyacmm ara¢ ihtiyacini tespit
Tespiti etmek, ilgili Dairelere
aktarmak
-Posta Hizmetleri Ozellikli
Kanunu Gonderiler
Sube
-PTT Kargo ve Mudirlagi
Kurye Gonderileri Sozlesme  hiikiimleri
Hakkinda Kargo geregince gonderilerin
Miisterilerle Yonetmelik Gonderileri kabul, ayrim, sevk is ve
15 Yapilan ..Slfbe.. “ . 1s}elr.nll.er1 .
. -Kargo ve Kurye Miidiirligi yurutilmektedir.
Sozlesmeler ) o
Gonderileri
Isletme Rehberi APS Kurye ve
Taahhttli
Gonderiler
Sube
Miidiirligi
Posta Hizmetleri
Kanunu Adresbank
Adresbank Ve Islemleri Adres Veri Tabani ve
16 | Islemleri Adres Bilgi Midiirligii diger Adresbank
Kay1t Sistemi hizmetleri
Uygulama Usul yapilmaktadir.

ve Esaslan
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PTTBANK DAIRE BASKANLIGI

SIRA BILGI VE BELGENIN BIRIMI GIZLILIK ACIKLAMALAR
BELGENIN TURU DERECEST
KONUSU
Yurti¢i havale ve posta ceki
-Posta Kanunu mevzuatini hazirlayarak
-Posta Tlizugl uygulanmasini saglamak.
-Posta Cekleri Havale gise otomasyonu
1 | Yurtici TL, Tizugi caligmalarini stirdiirmek,
Doviz Havale ve -PTT Yurtici Havale ve Cek hizmetlerle ilgili  olarak
Posta Ceki Islemleri |Havale ve Sube calisan PTT Birimleri ile
Posta Ceki Midirlagi koordinasyonu saglamak.
Yonetmeligi
Yurtdisinda yerlesik T.C. ve
yabanci uyruklu kisilerin,
Ulkemizde yapmis olduklar
Vergisiz alis veris Protokol Havale ve Cek | Protokol | Alig-Verislerinde O0demis
2 | 6demesi Sube icerigi olduklarn KDV  tutar,
Miidiirligi gizlidir. | Ulkemizden ayrilirken c¢ikis
kapilarinda bulunan
isyerlerimizden
Odenmektedir.
Yurtdist Paral1 Posta
ULUSLARARASI Hizmetlerimiz
PARALI POSTA Havale ve Cek Kurulusumuzun iiyesi
3 BIRLIKLERI Anlasmalar Sube oldugu Birliklerce alinan
a) UPU Midirligi kararlar ve mevcut Parali
b)Eurogiro Posta mevzuati ¢ergevesinde

c)Western Union

yuratulmektedir.
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Manuel Havale
Hesaplasmalar1

Diinya Posta
Birligi (UPU)
Kararlari

Havale ve Cek
Sube
Miidiirligi

Karsilikli anlagmalarla
yuritilmekte olan ve posta
yoluyla ~ havale islemi
yapilan iilkelerle Diinya
Posta  Birligi  Kararlan
cercevesinde

Kurulusumuzun bu hizmete
iliskin bor¢ ve alacaklarinin
tespiti ile ilgili  Ulkeler
arasinda mutabakatin
saglanmasi.

Western Union hizli
para transferi

Protokol

Havale ve Cek
Sube
Miidiirligi

Protokol
icerigi
gizlidir

Western Union sirketi ile
yapilan anlagsma geregi PTT
igsyerlerinden Western Union
hizli para transferi
yapilmaktadir.

Efektif Islemleri

Efektif
Alis-Satis
Islemleri
Rehberi

Finansal
Islemler Sube
Miidiirligi

Tim isyerlerimizde Efektif
alis1 yapilmaktadir.
Isyerlerimize Exchange
Doviz gise konulmasi, Doviz
Gisesi gibi  uygulamaya
yardime1 faaliyetler
gergeklestirilmektedir.

Bankalar

Protokol

Finansal
Islemler Sube
Miidiirligi

Protokol
icerigi
gizlidir.

Bankalarla imzalanan
Protokoller uyarinca Kredi
Kartt Tahsilati, Bireysel
Kredi Odemeleri, Bireysel
Kredi  Tabhsilati, Nakit
Yatirma Islemleri ile Posta
Ceki hesabina para yatirma,
kredi bagvurularinin kabulii
ve O0deme islemi ve TL/YP
para transferi
isyerlerimizden

yapilmaktadir.

Turk Telekom
Fatura Tahsilat1 ve
Kart Satis1

Protokol

Finansal
Islemler Sube
Miidiirligi

Protokol
icerigi
gizlidir.

Tirk Telekom A.S. ile
yapilan protokol uyarinca
isyerlerimizce, haberlesme
araglarinin fatura tahsilat1 ve
kart satig1 yapilmaktadir.

GSM Sirketleri

Protokol

Finansal
Islemler Sube
Midiirligi

Protokol
icerigi
gizlidir.

GSM sirketleri ile imzalanan
Protokoller uyarinca
isyerlerimizden fatura
tahsilati  ve  TL/Ceplira
yiikleme islemi
isyerlerimizden
yapilmaktadir.

61




10

Abonelik Hizmeti
Satis1

Protokol

. Finansal
Islemler Sube
Miidiirliigii

Protokol
icerigi
gizlidir

TTNet ADSL abonelik bagvuru
islemleri, Tiirksat Kablo TV
abonelik basvuru islemleri
igsyerlerimizden yapilmaktadir

11

Ozel Telekom
Sirketleri

Protokol

. Finansal
Islemler Sube
Miidiirliigii

Protokol
icerigi
gizlidir

Ozel Telekom Sirketleri ile yapilan
Protokoller uyarica fatura
tahsilatlar1 ~ Sirket posta ¢eki
hesaplarina posta c¢eki yatirma
ekranindan  veya  sorgulamali
olarak isyerlerimizden
yapilmaktadir. Ayrica,
igyerlerimizden Telefon Arama
Kart  Cesitlerinin  Satis1  da
yapilmaktadir.

12

Belediyeler ve
bagli su idareleri

Protokol

Finansal
Islemler Sube
Midiirligii

Protokol
icerigi
gizlidir.

Belediyeler ile imzalanan
Protokoller uyarinca
isyerlerimizden su tahsilat1
odemeleri isyerlerimizden

yapilmaktadir.

13

Dogalgaz Dagitim
Sirketleri

Protokol

. Finansal
Islemler Sube
Miidiirliigi

Protokol
icerigi
gizlidir.

Anlagsma  saglanan  dogalgaz
dagitim sirketlerine ait dogalgaz
fatura tahsilai ve  depozito
odemeleri isyerlerimizden
yapilmaktadir.

14

Bagskentgaz

Protokol

Finansal
Islemler Sube
Miidiirliigii

Protokol
icerigi
gizlidir

Ankara Biiyiiksehir  Belediyesi
miicavir alan sinirlar igerisinde ve
lisans kapsaminda Bagkentgaz’in
dogalgaz dagitimi yaptigi,
dogalgaz  kullanan ilge  ve
beldelerde yer alan Elektronik On
Odemeli Sayaglara dogalgaz satisi
Ankara PTT Bagmiidiirliigline
baglhh  isyerlerimizden,  fatura
tahsilatt ve  glivence  bedeli
O0demeleri yapilmaktadir.

15

Elektrik Sirketleri

Protokol

. Finansal
Islemler Sube
Miidiirliigii

Protokol
icerigi
gizlidir.

Elektrik sirketleri ile imzalanan
protokoller uyarinca
igyerlerimizden  elektrik  fatura
tahsilati ve depozito 6demeleri
igyerlerimizden yapilmaktadir.

16

Emekli ve Yardim
Odemeleri
SGK prim tahsilati
(SGK)

Protokol

Finansal
Islemler Sube
Midiirligii

Protokol
icerigi
gizlidir

Sirketimiz ile Sosyal Giivenlik
Kurumu  Bagkanligi  arasinda
siirdiirilen igbirligi kapsaminda
SGK’ya ait tahsilatlar  tim
isyerlerimizden yapilmaktadir.
Sirketimiz ile Sosyal Giivenlik
Kurumu  Baskanligit  arasinda
imzalanan Protokol kapsaminda
SGK’dan maas alan hak
sahiplerinin ~ (SSK,  Bag-Kur,
Emekli Sandigi) isyerlerimizden
O0deme islemlerine devam
edilmektedir.
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Aile ve Sosyal

Sirketimiz ile Aile ve Sosyal

Politikalar ~ Bakanligi Sosyal
Yardimlar  Genel = Midirliigi
arasinda  siirdiiriilen  igbirligi

uyarinca, adi gecen Kuruma ait
sosyal yardim Odemeleri (2022
Sayili Kanun Odemeleri, Sarthi

. Finansal Protokol | _.7.. <
17 Polltlkali’:lr Protokol islemler Sube | icerii Egitim ve Sarth. Saglik Yardimi
Bakanlig Miidiirliisii i lidir Odemeleri, Esi Vefat Eden
Odemeleri & g Kadinlara Yénelik Diizenli Nakdi
Sosyal yardim Odemeleri
,Muhta¢ Asker Ailelerine Yonelik
Yapilan Sosyal Yardim Odemeleri,
Evde Bakim Ucreti Odemeleri ve
diger tim O0demeler)
isyerlerimizden yapilmaktadir.
Sirketimiz ile 1l/flge SYDV’leri
Sosyal arasinda imzalanan Protokoller
Yardimlagma ve Finansal Protokol |kapsaminda ilgili SYDV’lere ait
18 | Dayamisma Vakfi Protokol Islemler Sube | igerigi |tim  yardim  &demeleri  hak
Odemeleri Midiirliigi gizlidir | sahiplerine isyerlerimizden
(SYDV) ve/veya konutlarinda
yapilmaktadir.
Tirkiye Is Finansal Protokol §1rket1m1z ile ISKUR arasinda
Kurumu Genel . . ... |imzalanan  Protokol  uyarinca
19 o porten et Protokol Islemler Sube | icerigi |. .. . :
Midirligi(ISKU Miidiirliisi iZlidir isyerlerimizde, issizlik sigortasi
R) odemeleri g g odemeleri yapilmaktadir.
. Sirketimiz  ile Kilis  Valiligi
Suriyeli Mdlteci _Finansal P.rOto.lfql arasinda  imzalanan  Protokol
20 . . Protokol Islemler Sube | igerigi : .
Odemeleri Miidiirliiaii Clidir kapsaminda igyerlerimizde,
£ g miilteci 6demeleri yapilmaktadir.
Sigorta sirketleri ile imzalanan
protokoller — uyarinca  Zorunlu
Pl | ool | Frd Ka S
21 | Sigorta Sirketleri Protokol Islemler Sube | igerigi agiix, Hay & » DEYal:
o e Ao e S Sigortasi,Bireysel emeklilik
Midirlagia | gizlidir. |. S . .
islemlerine ait police satis1 ve prim
tahsilat igyerlerimizden
yapilmaktadir.
Trafik Para Cezalann ile Erisme
. Kontrollii Karayollarindan Kacak
L . Finansal Protokol ) .
Vergi Daireleri ve . . ... |Gecis Yapanlardan alinan gecis
22 e Protokol Islemler Sube | igerigi |. *~ .
Mal Muddrlukleri Miidiirliisi Slidir iicreti ve idari para cezalarinin
adina Yapilan & g tahsilat1 isyerlerimizden
Tahsilatlar. yapilmaktadir.
Sirketimiz ile OSYM Baskanlig
arasinda  imzalanan  Protokol
) Protokol kapsaminda, sinav licreti tahsilati
23 OSYM Protokol Finansal cerii islemleri,
TUBITAK Islemler Sube ?Z“ é%ir TUBITAK ile yapilan protokol
Midiirlugii g kapsaminda nitelikli elektronik
sertifika ticret tahsilatlar

igyerlerimizden yapilmaktadir.
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Milli Piyango Idaresi Genel
Miidiirliigii ile yapilan protokol

Protokol ~ Finansal Protokol |geregi idare tarafindan basilan
24 Milli Piyango Islemler Sube | igerigi |biletlerin satiglar1 isyerlerimizden
Midiirlugii gizlidir | yapilmaktadir.
TCDD Isletmesi Genel Miidiirliigii
ile yapilan anlasma geregi yetkili
: Protokol |. .
o5 TCDD . Finansal icerigi 1§yerler.1m¥zden Anahat  Yolcu
Protokol Islemler Sube 7. ¢ | Tren Bileti satig1 yapilmaktadir.
e e gizlidir
Miidiirliigii
Cesitli firmalarla yapilan anlagsma
geregi PTT isyerlerinde “Telefon
Protokol ~ Finansal Protokol |Makinesi ve Sistemleri, Pul
26 Uriin Satist Islemler Sube | icerigi |Katalogu, komiir, kitap, islemleri
Midirlagi gizlidir |isyerlerimizden yapilmaktadir.
“e-Devlet Kapis1” projesi
kapsaminda vatandaglarin
Finansal Protokol |kullanmasi amaciyla iiretilmis olan
27 | “e-Devlet Kapis1” Protokol Islemler Sube | igerigi |sifre zarflarinin dagitimi
Sifresi Midiirlugii gizlidir |isyerlerimizden yapilmaktadir.
Sirketimiz ile AVEA Iletisim
Hizmetleri A.S. ile imzalanan
Protokol kapsaminda isyerlerimiz
tarafindan faturali/faturasiz
Finansal Protokol zboqelik isleg?ll\iri’ 1? at ip::lalvi,. h at
28 PTTCELL Protokol Islemler Sube | igerigi aevit - ve Kart  deglsimi
Midirligl | gizlidir | Siemleri, hat aktivasyonu, fatura
tagmabilirligi ile TL yiikleme ve
fatura tahsilatina yonelik islemler
gerceklestirmektedir.
Sirketimiz ile Istanbul  Altin
Rafinerisi A.S. (IAR) arasinda
. imzalanan Protokol kapsaminda,
Finansal Protokol IAR tarafindan konsinye olarak
29 PTTALTIN Protokol Islemler Sube | icerigi . . ye olra
1ot ;.2 |teslim edilen gram altin ¢esitlerinin
Midirlagi gizlidir X )
satilmasi/alinmast islemleri
isyerlerimizden yapilmaktadir.
Pttkart’larda  kullanilan ~ POS
cihazlart diginda asli hizmetlerde
Finansal Protokol |kullanilmak lizere POS
30 POS cihazi Protokol Islemler Sube | igerigi |cihazlarimin bankadan teminine
Midirlagi gizlidir |iliskin is ve islemleri yiiriitme

faaliyetleri gerceklestirilmektedir.
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Yurtici Havale,

-Posta Kanunu

-Hesap  sahiplerine  goénderilen
Posta Ceki Hesap bildirimlerine
iliskin islemlerin geregini
saglamak,

-Yurtici havale kabul ve 6deme ile
posta cekine ait yatirma, 6deme ve

aktarma  islemlerine  yonelik
dizeltme, zimmet, bloke, tahsilat
is ve islemlerinin  geregini
saglamak,

-Emniyet Miidiirliigii, Adli ve Idari
Mahkemeler, Cumhuriyet
Bagsavciliklari, Askeri

Savciliklar, MASAK vb. Kurum,
Kurulus ile yetkili mercilerden,
PTT Basmiidiirliikleri, PTT
Merkez Mdadurlukleri ve
sahislardan gelen Kabul/Odeme

Posta Ceki -Posta Tiiziigi numarasi, yurti¢i-yurtdisi havale
Islemleri, -Posta Cekleri ve Western_Union havalesi, Posta
31 Tiiziigi Yurtici Ceki Hesap sahiplerine ait kimlik
Yurtici -PTT Yurtici Islemler Sube ve adres  bilgileri ile ilgili
Reklamasyon |Havale ve Posta | Miidirligii sorgulama ve arastirma isteklerinin
islemleri, Ceki geregini saglamak,
Y 6netmeligi -Yurtici Havale ve Posta Ceki
Hesap agma- hizmetleri ile ilgili haber isteme
kapama islemleri, (reklamasyon) islemlerinin
geregini saglamak,
-Posta Ceki hesaplarina ait kisisel
bilgilerin giincellenmesi, anlagma
yapilan kurum ve kuruluslar adina
posta ceki hesabinin
acilmasi/kapatilmasi, tiizel
kisiliklerin bagli oldugu isyeri
degisikliginin yapilmas1 ve Hesap
Bildirim Cetvel Dokumdi
gonderilmesini saglamak,
-Yurtici Havale ve Posta Ceki
hizmetlerine iliskin evrakin
arsivlenmesine yonelik is ve
islemlerin yiiriitilmesi hususunda
geregini saglamak,
Sirketimiz ~ araciligiyla  Emekli
-Posta Kanunu Sandig1, Bag-Kur ve SSK emekli
-Posta Tiiziigi Protokol |maasi alan miisterilerimiz igin
-Posta Cekleri | Odeme igerigi debit  Ozellikli  Pttkartlar  hak
32 |Kartli Odeme Tiizugu Sistemleri gizlidir. | sahiplerinin kullanimina
Sistemleri -PTT Yurtici Midirlagi verilmistir. Ayrica 2022 sayili
Havale ve Posta Kanun  kapsaminda  Yashlik,
Ceki Muhtag, Kimsesiz ve Engelli
YOnetmeligi Maast, Sarth Egitim ve Sarth
-Protokol Saglik  Yardim  Odemeleri, Esi

Vefat Eden Kadinlara Yardim
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Odemeleri, Evde Bakim Ucreti
Odemeleri, Muhtag Asker
Ailelerine Yardim Odemeleri ile
Aile  ve Sosyal Politikalar
Bakanliginca yapilan tim
Odemelerin; sira  beklemeden
Pttmatik’lerin yani sira tiim banka
ATM cihazlarinda nakit
cekebilmeleri, yurtici-yurtdisi
aligverislerde  kullanabilmelerini
saglayan 6n 6demeli Pttkartlar hak
sahiplerinin kullanimina
verilmistir.

Posta ceki hesap sahiplerine
verilmekte olan Pttkart’lar ile
hesap sahiplerimizin hesaplarini
diger banka  hesaplarn1  gibi
kullanabilmeleri saglanmis olup,
bu kapsamda miisterilerimizin
hesaplarindaki bakiyelerini
Pttmatik’lerden oldugu gibi diger
tim bankalarin ATM’lerinden de
sorgulayarak gerektiginde nakit
cekim islemi yapabilmeleri,
hesaplarindaki ~ bakiye  kadar
yurti¢inde ve yurtdisindaki POS’la

odeme kabul eden tim
igyerlerinden mal/hizmet alimi
yapabilmelerine olanak
saglanmistir.

Parali posta hizmetlerinde

kullanilan chipli, manyetik vb.
elektronik akilli kartlar.
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33

Yurtdis1 Paralt
Posta Hizmetleri

(Manuel, Euro
Giro, Havale ve
Western Union
Para Transferi)

-Uluslararasi
anlagsmalar
-Protokol
-Posta Kanunu
-Dinya Posta
Birligi (UPU)
Kararlar

. Yurtdis1
Islemler Sube
Miidiirliigii

Protokol
ve
Anlasma
icerigi
gizlidir.

-Yurtdist Havale Hizmetlerine
Iliskin islemleri ilgili mevzuat ve
K.Y.S uygun olarak saglamak,
-Gunlik kur bilgilerinin sisteme
yuklemek,

-Yurtdigina gonderilen ve
yurtdisgindan  gelen  havalelerin
sisteme sevklerini saglamak,
-Western Union hizmetine yonelik
Callcenter hizmetini saglamak.
-Hizmete iliskin  reklamasyon
islemlerini saglamak,

-Hizmetin yurutilmesinde ilgili
birimlerle koordinasyonu
saglamak,

-Kurulus / Sirket aleyhine agilan
davalarla 1ilgili belge ve goriis
hazirlamak,

-Hizmetlere iliskin  Oneri  ve
sikayetleri degerlendirmek,

-Teftis ve Sorusturma genel durum
raporlariin geregini saglamak,
-Subenin ihtiyact olan arag, gereg
mal ve hizmet alimlarinin ilgili
yonetmelik  usuliince  geregini
saglamak,

-Hizmete iliskin istatistiki verileri
toplamak,

-Mevzuat  cercevesinde  gorev
alanina giren konularda diger
gorevleri yapmak.

34

Kaynak Y6netimi
ve Teknik Altyapi

Bilgi
Teknolojileri
Mudurlagi

Baskanligin goérev alanina giren
hizmetlerin siirekliligini saglamak
icin alinmasi1 gereken donanim ve
sistemlerin alimi, kurulumu ve
devreye alma faaliyetlerini
planlamak, y6netmek ve bunlarla
ilgili  olarak  Baskanlik  ve
miidiirliikkler arasi1 koordinasyonu
saglamak,

Sistemlerin ve yazilimlarin
kesintisiz ve gilivenli caligmasini
saglamak, olusabilecek sorunlarin
giderilmesini saglayacak
caligmalar1 yapmak, sonuglarini
ilgili Bagkanliklara aktarmak,
Hizmetlerle ilgili olarak yatirim
programlar1 ile gergeklestirilecek
projeler icin ilgili Mdudarliklere
goriis vermek,
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35

Alternatif Odeme
Kanallari

-Posta Kanunu
-Posta Tuzigu
-Posta Cekleri
Tiizigi

-PTT Yurtici
Havale ve Posta
Ceki
Yonetmeligi
-Protokol

Odeme
Sistemleri
Mudurlugi

Internet Bankaciligi  hizmetinde
kullanilan interaktif posta c¢eki
hizmeti, Mobil Bankacilik
hizmetinde kullanilan CepPTT
uygulamasi, ATM, Kiosk gibi
sistemlere iliskin  teknolojik
gelismeleri takip etmek ve geregini
saglamak.

Pttmatik’lerden gerceklestirilen
islemlerin gelistirilmesini
saglamak.

36

Odeme Sistemleri

Bilgi
Teknolojileri
Miidiirliigi

Pttbank hizmetlerinde kullanilan
ATM, Kiosk, Pos vb. qgibi
sistemlere iliskin  teknolojik
gelismeleri takip ederek
Bagkanligin gorev alanma giren
hizmetlerde kullanilan sistemler ve
yazilimlarin gelistirilmesine iliskin
caligmalar yapmak, sistemlerin
daha verimli kullanilmasi i¢in yeni
teknolojileri arastirmak ve sisteme
dahil edilmesi igin gerekli teklifleri
ilgili mevzuat hikimleri ile Kalite
Yonetim Sistemi sartlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

37

POS cihaz1

Bilgi
Teknolojileri
Miidiirliigii

Isyerlerimizin POS cihazi
ihtiyaglarinm tespit etmek,
cihazlarin alimint ve kurulumunu
saglamak, cihazlarin igletimi igin
birimler arast gerekli
koordinasyonu saglanmak,

38

Para Sayma
Makinesi

Bilgi
Teknolojileri
Midiirligii

Isyerlerimizin Para Sayma
Makinesi ihtiyaglarini tespit etmek,
cihazlarin alimint ve kurulumunu
saglamak,

39

Proje Calismasi
yapmak

Yuklenicilerin
yukumlultklerini
takip etmek,

Koordinasyon
saglamak,

Bilgi
Teknolojileri
Miidiirliigii

Analiz  ve tasarimi  yapilan
donanim ve yazilim ihtiyaclarinin
karsilanabilmesi  i¢in  gerekli
projelendirme calismalarinm
yaparak devreye alinmasia kadar
gecen siirecin takibini saglamak.

Gorev alaniyla ilgili projeler i¢in
fizibilite c¢alismalarimi organize
etmek ve geregini saglamak.

Gorev alaniyla ilgili alimlara ait
hak edis ve kabul islemlerini
organize etmek, demeler ile ilgili
islem ve yazismalar1 yapmak,
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Sozlesmelerde yer alan gorev
alaniyla ilgili yiiklenici
yukumluliklerini takip etmek.

Gorev alaniyla ilgili kullanilmakta

olan sistemlerin envanterini
tutmak.

PTTBank Hizmetlerinin
stirekliligini saglamak icin

almmast gereken Pttmatik, POS,
Para Sayma Makinesi vb. cihaz ve

PTT AS. Mal Bilgi sistemlerin verilen etki
40 Sartname ve Hizmet a . Y
L Teknolojileri cergevesinde alim  galismasini
Calismalar1 alimina Iligkin o qen e e Kk b - ki ol
Esas ve Usuller Miidiirliigi yapmak, bunun ic¢in gerekli olan
teknik sartnameleri hazirlamak ve
sOzlesmelerine gore isin takibini
yapmak.
Hizmetlere iliskin istatistiki
verileri toplamak, performans
istatistik Bllg!_ ' knEerIerl belirleyerek, bu
41 Hazirlamak Teknolojileri dogrultuda performans
Midiirlugii istatistiklerinin hazirlanmasini
saglamak, iyilestirici calismalarda
bulunmak.
Muhasebe islemlerini ilgili
42 Muhasebe Hesaplasma I\/levzyat 'huku‘mlerl ile Kalite
islemleri Mevzuat Sube yonetim sistemi sartlarina uygun
? Midiirligii olarak saglamak.
Gerekli  muhasebe islemlerini
yapmak ve kayitlarin1 tutup, bu
Muhasebe Hesaplasma kayitlara iligkin mahsup fislerinin
43 - : diizenlenerek MFYS
Islemleri Sube iizenlenere programina
Mevzuat Miidiirligii giriglerini yapmak.
Bagkanligin banka hesaplarinin
kontrol ve takibini yapmak, cek
hesap sahiplerinin banka
. . Hesaplagsma talimatlarin1 sonuglandirmak, yurt
44 | Banka Islemleri Protokol Sube icinden ve yurtdisindan banka
Miidiirligi kanaliyla gelen havaleleri
bankalardan tahsil ederek ilgili ¢cek
hesaplarina yatirmak.
. Odenmeyip  bekleme  miuddeti
Havale Islemleri PTT yurticl Hesaplagma Protokol |dolan  (elde  kalan)  yurtigi
45 Havale ve Posta Sube L. A
i e e icerigi | havaleleri gelir kaydetmek.
Ceki Midirlagi TS
) .y gizlidir
Y 6netmeligi
Havale Hesaplasma Yurtici ve yurtdisi havale-¢ek
46 Hesaplarinin Sube hizmetlerinin uygunluk kontroliint
Kontrol Islemleri Midirlagi yapmak.
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47

Mal ve Hizmet
Alimi

Mevzuat

Hesaplasma
Sube
Midiirliigi

Subenin gorev alanina iliskin is ve
islemlerle ilgili alimlarin; “Posta
ve Telgraf Teskilati A.S. Thale
Yonergesi ve “Posta ve Telgraf
Teskilati Anonim Sirket Esas ve
Usuller ile belirlenen limit ve alim
usuli  ¢ercevesinde  geregini
saglamak.

48

Anlasmali Kurum
Mutabakat
Islemleri

Protokol

Hesaplagsma
Sube
Midirlagi

Protokol
icerigi
gizlidir

Sirketimizle anlagma saglanilan
Banka, Finans Kurumlar, Kamu
Kurum ve Kuruluslar, GSM
Sirketleri, Telekom  Sirketleri,
Sigorta Sirketleri, diger Ozel
Sirketler vb. adina yapilan tahsilat
ve Odeme adedi, tutar1 ile
bunlardan tahsil edilmesi gereken
komisyon ve KDV tutarlarinin
yukarida belirtilen kurum, kurulus,
banka, sirketler, finans kurumlari
vb. ile mutabakat yapmak ve ilgili
muhasebe hesaplarina kaydetmek.

49

Posta Ceki
Hizmetleri

Yurtici Havale
ve Posta Ceki
Yonetmeligi

Hesaplasma
Sube
Midiirliigi

Posta Ceki hesap sahiplerinin
vermis olduklar1 talimatlar
dogrultusunda hesaplarindan
aktarma islemlerini
gerceklestirerek kontroliinii
yapmak.

50

KDV Islemleri

Tebligler ve
Mevzuat

Hesaplagsma
Sube
Midirlagi

Faaliyet i¢i gelirleri ve anlagmali
kurum tahsilat komisyonlarina ait
KDV’ler ile indirilmesi gereken
KDV’ler i¢in Aylik Katma Deger
Vergisi beyanname listesi tanzim
edilerek ilgili hesaplara alindiktan
sonra Odenmesi gereken KDV
tutar1 ile bu KDV’den sorumlu
sifatiyla tevkif edilen vergileri
Genel Midiirliige dekont etmek.

51

Damga Vergisi
Islemleri

Tebligler

Hesaplagsma
Sube
Midirlagi

Resmi  Dairelerin  AVEA ve
TTNET faturalarinin PTT
Merkezlerinden tahsilat1 esnasinda
s0z konusu daireler tarafindan PTT
Merkezlerine ibraz edilen ve
Basmiidiirliikler tarafindan
gonderilen damga vergisi
kesintilerinin bunlarin ilgili posta
ceki  hesaplarindan  tahsilinin
saglanip, 1ilgili Merkezlerin ¢ek
hesaplarina  yatirildiktan  sonra
ilgili muhasebe hesaplarina
almarak  Basmiidiirlikler  ile
yazigmalarini yapmak.
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52

Mal Varligi
Aragtirma ve
Haciz islemleri

Igili Kanunlar
(icra, Iflas,
Amme
Alacaklarinin
Tahsili
Hususundaki
Kanun vb.)

Hesaplasma
Sube
Miidiirliigi

lligili mercilerden gelen haciz
ihbarnameleri, haciz bildirileri ve
haciz muzekkerelerinde belirtilen
borclu/borclulara ait posta ceki
hesabi  bulundugunun  tespiti
halinde; hesaplar lzerine
sistemden haciz tatbik isleminin
yapilarak ilgili mercilere konu ile
ilgili yazili bilgi vermek.

Cek hesaplarina onceden
uygulanan haciz nedeniyle borclu
/bor¢lular  tarafindan  borcun
6denmesi sonucu ilgili mercilerden
gelen haciz iptallerinin geregini
saglamak ve konu hakkinda ilgili
mercilere yazili bilgi vermek.

53

Odeme ve
Aktarma Talimat
Islemleri

Yurtici Havale
ve Posta Ceki
Y 6netmeligi

Hesaplagsma
Sube
Midirlagi

Hesap sahipleri tarafindan verilen
periyodik 6deme ve aktarma (
banka, hesaptan hesaba)
talimatlarinin ~ karsilanabilmesini
teminen bunlarin ilgili posta ¢eki
hesaplarina  talimat  girislerini
yapmak.

Gelen talepler dogrultusunda girisi
yapilan talimatlar1 iptal etmek.

54

Hesap Hareket
Bilgileri

Yurtici Havale
ve Posta Ceki
Yonetmeligi

Hesaplagsma
Sube
Midirlagi

Hesap sahiplerinin yazili talepleri
dogrultusunda hesap bakiyeleri,
hesaplardan yapilan o6deme ve
aktarmalarla 1ilgili yazili bilgi
vermek.

55

Havale fade
Islemleri

Yurtici Havale
ve Posta Ceki
Yonetmeligi

Hesaplasma
Sube
Midiirliigi

Cesitli nedenlerden dolay1
alicilarina  6denemeyip, sistem
iizerinden Bagkanlifimiza gelen
iade havalelerinin alicilarin  ¢ek
hesaplarina iadesinin saglanmasi
icin yapilmas1 gereken havale
kabul ve oOdeme islemlerinin
gerceklestirilebilecek bunlara ait
havale varakalarini kontrol
edilmek.

56

Bilgi Isteme

Mevzuat

Hesaplasma
Sube
Midiirliigi

Igili mercilerden, hesap
sahiplerinden vb. gelen haciz
arastirma  isteklerinin  geregini
saglamak,

Bunun igin;
a)Posta ¢eki hesabina uygulanan
haciz neye gore konuldugu.
b)Hesaba kimin tarafindan haciz
tatbik edildigi,
c)Hangi tarihte haciz uygulandigi,
d) Ne miktar haciz konuldugu,
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e) Hesaptan ilgili merciye ne kadar
para 6dendigi,

f) Hesaba konulan hacze itiraz
edilip, edilmedigi v.b. arastirilarak
bu hususlarda ilgili mercilere yazili
bilgi vermek.

Hesap sahiplerinin  verecekleri
talimatlara istinaden Turk
Telekom, Turkcell, Turkcell Super
Online, Vodafone, Turksat, TTNet,

Haberlesme Avea vb. sirketlerine ait fatura
57 Aglgia{;rlji?éra Yurti¢ci Havale | Hesaplasma borglarmin ilgili posta geki
Otomagt:ikOIarak ve Posta ngl Sube l}esapla_rlmdal_l_ otomatik  olarak
Bdenmesi Y énetmeligi Miidiirliigii ﬁdenebl mesini teminen bu
X , esaplara otomatik 6deme talimati
Islemleri agilmasi, gerektiginde  verilmis
olan talimatlarin iptal etmek.
Icra Miidiirliikleri, Vergi Daireleri,
Sosyal  Givenlik  Kurumlari,
— Belediyeler, Mahkemeler v.b. ilgili
llgili Kanunlar ve yetkili mercilerden gelen haciz
(Iera, Iflas, ihbarnameleri ve haciz
58 | Haciz islemleri Amme Hesaplasma miizekkerelerine kargi yapilacak
Alacaklarinin _'S‘_l'bew_' olan islemlere iliskin usul ve
Tahsili | Midiirligi esaslari belirlemek ve
Hususundaki gincellemek,  ilgili  mevzuat
Kanun vb.) hiikiimleri dogrultusunda geregini
saglamak.
Yurtici ve yurtdisindan gelen
havaleler Uzerine konulacak haciz
islemlerini, Odemeyi yapacak
merkezin bagli oldugu
Basmiidiirliigiine gereginin
saglanmasi i¢in yaziyla aktarmak
ve sistem Uzerinden takibini
saglamak.
Bunun igin;
. 1-Ilgili mercilerden gelen haciz
Il%}gr{a(e}?&zlar ihbarnamesi, haciz bildirileri ve
’ ’ haciz muzekkerelerinde belirtilen
59 Havale Amme Hesaplasma
o ) bor¢lunun havale alacaklarina
Haciz Islemleri Alacakla}r_lmn Sube - haciz konulmasinin talebi halinde
Hu:-lfshusrzlc;aki Midirligd isme, adrese gore yapilan
aragtirmada borclunun sistemde
Kanun vb.)

kaydinin olup olmadigi arastirilir.
Sistemde  kaydina rastlanilan
bor¢lunun adina kayith
havalesinin bulundugunun tespiti
halinde,

2-Haciz ~ isleminin  gereginin
yapilmasi i¢in ilgili mercilerden
gelen haciz ihbarnamesi, haciz
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bildirileri ve haciz muzekkereleri
iist yazi ekinde ilgili
Basmiidiirliige aktarilir.

3- Ust yazida; havalenin varis
merkezince ddeme esnasinda ilgili
mercilerden gelen evraklarda
belirtilen borglunun T.C. Kimlik
Numarast ve adres bilgilerinin
sistem  kayitlar1 ile  uyusup
uyusmadigr  kontrol edildikten
sonra gerekli haciz islemlerin
yapilmasi hususlar1 belirtilir.

60

Diger Banka ATM
ve POS Cihazi
Islemleri

Tebligler

Hesaplagsma
Sube
Midirlugi

PTT kart sahipleri tarafindan diger
banka ATM’lerinden yapilan
nakit ¢ekme islemi sirasinda
yasamis  olduklar1  sorunlarin
giderilmesi,

1-Konuya iligkin olarak ilgililerin
INFO, BIMER, faks, mail vb.
ortaminda alman yazili talepleri
gerekli aragtirmanin yapilabilmesi
icin PROVUS firmasina e-mail
ortaminda aktarilir.

2-Buradan gelen arastirma
sonucuna  gOre  posta  ceki
hesaplarina yatirilmas1  gereken
hatali igslem tutart 1ilgili ¢ek
hesabina yatirilir.

3-Diger banka ATM’sinden
yapilan iglemin anilan Firma
tarafindan basaril olarak
gerceklestigi bilgisinin alinmasi
halinde, konu hakkinda dilekge
sahibine yazili olarak bilgi
verilir.

4- PTT kart sahipleri tarafindan
diger banka POS cihazlarindan
yapmis olduklar1 aligverislerde de
yasamis olduklar1 sorunlart
yukarida belirtilen sekilde
gidermek.

61

[sme Havale
Islemleri

Tebligler ve
Yurtici Havale
ve Posta Ceki

Y 6netmeligi

Hesaplagsma
Sube
Midirlagi

Posta c¢eki hesap sahiplerinin
hesaplarindan yapilmas1 istenilen
isme havale taleplerini
karsilanmak.

1-Hesap  sahiplerinin  talebi
dogrultusunda PTT merkezlerince
tanzim edilip, onaylanan isme
havale talep formlar1 islemi
gerceklestirecek olan
Bagkanligimizin ilgili birimine
fakslanir.

2-Aliman isme havale formu
bilgileri tzerinden hesap sahibinin
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cek hesabindan gerekli havale sevk
islemi gergeklestirilir.

62

Anlagmali Kurum
Islemleri

Protokol

Hesaplasma
Sube
Midiirliigi

Protokol
Icerigi
Gizlidir

Sirketimiz ile anlasmasi bulunan
banka, finans kurumlari, kamu
kurum ve kuruluslari, GSM
sirketleri,  Telekom  sirketleri,
Sigorta sirketleri vb. ile diger
hesap sahiplerinin talepleri
dogrultusunda bunlarin ilgili ¢ek
hesaplarina yatirma ve oOdeme
islemlerini gergeklestirmek.
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On Yiiklemeli Ptt
Kart ( Sosyal Kart)
Islemleri

Protokol

Hesaplasma
Sube
Midiirliigi

Protokol
Icerigi
Gizlidir

Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanlig1 ile yiiriitiilen isbirligi
kapsaminda; 2022 yaslilik,
muhtag, kimsesiz ve engelli ayligi,
esi vefat eden kadinlara yardim
Oodemeleri, sartlh egitim, sarth
saglik yardim odemeleri, evde
bakim tiicret 6demeleri, ve muhtag
asker ailelerine yardim 6demeleri
icin hak sahiplerince kullanilmak
iizere PTT Isyerlerinden teslim
edilen ve amlan Bakanlik¢a
icerisine  para  yatirilan  On
Yuklemeli Pttkart ( sosyal kart) ile
hak sahiplerince diger banka
ATM’lerinden yapilan nakit gekme
islemi ve POS cihazlarindan
yapilan alisverislerde yasadiklari
sorunlar1 gidermek.
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BYS islemleri

Tebligler

Hesaplagsma
Sube
Midirlagi

Biriktirme Yardim Sandig1 (BYS)
Uyelerine yapilacak kredi
O0demelerine iligkin olarak ilgili
posta c¢eki hesabindan {iyelerin
posta c¢eki hesaplarina yapilacak
para aktarmalarina esas teskil edip,
anilan sandik tarafindan giinliik
olarak gonderilen listelerde yer
alan Gyelerin posta ceki hesap
Numaralar1 ile isimlerinin tutup
tutmadigini kontrol ederek
sonucunu sandiga bildirmek.
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SYS islemleri

Tebligler

Hesaplasma
Sube
Midiirliigi

Saglik Yardim Sandigr (SYS)
iiyelerine yapilacak Odemelerine
iliskin olarak 1ilgili posta ¢eki
hesabindan iiyelerin posta ¢eki
hesaplarina yapilacak para
aktarmalarina esas teskil edip,
anilan sandik tarafindan giinliik
olarak gonderilen listelerde yer
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alan Gyelerin posta ceki hesap
numaralar1 ile isimlerinin tutup
tutmadigini kontrol ederek
sonucunu sandiga bildirmek.
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Sigorta Islemleri

Tebligler

Hesaplasma
Sube
Midiirliigi

Sirketimizle anlasmasi bulunan
Sigorta Sirketleri adma PTT
Merkezlerinden yapilan ¢esitli
tirlerde police satiglari, prim

tahsilatlari, zorunlu mali
sorumluluk (trafik) sigortast ve
deprem sigortasi gibi

tahsilatlardan alinmas1  gereken
hizmet komisyonlar1 diisiildiikten
sonra sirketlere 6denmesi gereken
tutarlar1 talepleri dogrultusunda
ilgili banka veya ¢ek hesaplarina
odemek.
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Otomatik Odeme
Talimat Islemleri

Tebligler

Hesaplagsma
Sube
Midirlagi

Merkez Bankasi Idare Merkezinin
her tiirlii haberlesme araclarinin,
fatura borg¢larinin posta ¢eki hesabi
aracihg ile otomatik O6deme
talimat1 ile 6denmesine esas teskil
etmek Uzere 6deme donemlerinde
fatura bor¢ miktarlarin1 bankadan
talep ederek ilgili posta ceki
hesabina yatirmak, ddeme sonrasi
aylik mutabakati saglanip
yazigmasini yapmak.
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Otomatik Odeme
Talimat Islemleri

Tebligler

Hesaplagsma
Subesi
Midirlagi

Sirketimiz  Kurul ve Daire
Baskanliklari hizmetlerinde
kullanilmakta olan haberlesme
araclarina ait fatura borglarinin
otomatik O0deme talimati
yontemiyle ddenebilmeleri igin
Muhasebe ve Finansman Dairesi
Baskanliginca  yazilan  yaziya
istinaden bunlar adina acilmis olan
posta ceki hesaplarina yatirilmak
uzere her Odeme doneminde
manuel olarak posta c¢eki havale
formu tanzim ederek, yatirilma
islemini gergeklestirip, bunlari
ilgili muhasebe hesaplarina
kaydederek 6deme sonrast Genel

Midiirliige dekont etmek.
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BYS Islemleri

Mevzuat

Hesaplasma
Sube
Midiirliigi

PTT Biriktirme Yardim Sandigi
Genel  Miidirliigii  tarafindan
iiyelerine yapilacak olan kredi
6demeleri igin ginlik olarak banka
hesabimiza gonderilen paralarin,
sandigin buna ait posta ¢eki
hesabina yatirarak, ilgili muhasebe
hesaplarina kaydetmek.
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SYS islemleri

Mevzuat

Hesaplasma
Sube
Midiirliigi

Saglik Yardim Sandigi Genel
Miidiirliigii tarafindan personele ve
bakmakla yilikiimlii olduklar1 es ve
cocuklarina yapilacak olan tedavi
yardimi 0demeleri i¢in gilinliik
olarak banka hesabimiza
gonderilen paralari, sandigin buna
ait posta c¢eki hesabina yatirarak,
ilgili muhasebe hesaplarina

kaydetmek.
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Tahsilat Aktarimi

Protokol

Hesaplasma
Sube
Midiirliigi

Protokol
Icerigi
Gizlidir.

Sirketimizle protokol imzalamig
olan Resmi Kurum ve Kuruluslar,
Bankalar, @ Finans  Kurumlari,
Sirketler ~vb. adma  yapilip,
protokoller kapsaminda agilan
posta c¢eki hesaplarinda biriken
tahsilat tutarlarinin protokollerde
belirtilen strelerde (saatlik,
glnluk, aylik) bunlarm ilgili banka
hesaplarina EFT olarak aktarilmak
iizere T.C Ziraat Bankas1 Ankara
Ulus Subesi ve diger banka
subelerindeki hesaplarimizdan
karsilanmak {izere bu bankalara
verilen O0deme talimatlari
dogrultusunda

yapilan EFT’lerden kesilen EFT
masraflarinin ilgili banka
subelerinden temin edilen hesap
ekstras1 iizerinden kurum, banka,
sirket vb. bazinda giinliikk olarak
kontrol edip, ilgili muhasebe
hesabina kaydetmek ve
Sirketimizce Odenen s6z konusu
EFT masraflarini ilgili
kurumlardan, bankalardan,
sirketlerden vb. tahsil ederek
gerekli muhasebe islemini yapmak.
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Avans ve Depozito
Islemleri

Protokol

Hesaplagsma
Sube
Midirlagi

Protokol
Icerigi
Gizlidir.

Imzalanan  protokoller  geregi
anlasmali  kurumlar, bankalar,
sirketler vb. tarafindan 6denmesi
gereken TL ve Ddviz cinsinden
olan teminat ve avans tutarlarini
bunlardan tahsil etmek, ilgili
muhasebe hesaplarina kaydedip,
takibinin yapilarak, doviz
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cinsinden olanlarimi Genel
Miidiirliige aktarip, dekont etmek.

73

Anlasmali Kurum
Islemleri

Protokol

Hesaplagsma
Sube
Midirlagi

Protokol
Icerigi
Gizlidir.

SSK, Emekli Sandigi, Bag-Kur
emekli 6demeleri, Is-Kur, Aile ve
Sosyal  Politikalar ~ Bakanligi
odemeleri, muhtelif illerin Sosyal
Yardimlagma ve Dayanisma Vakfi
Baskanliklar O0demeleri, Aktif
Yatinm Bankasi A.S., Societe
Generale Bank, Denizbank A.S.,
T. Vakiflar Bankasi, Tirkiye
Ekonomi Bankasi, ING Bank A.S.
kredi 6demeleri, Vakiflar Bankasi
Subesi olmayan yerlerde calisan
is¢i ve memur maagi 6demelerine
iliskin gelen paralar1 takip etmek,
muhasebe hesaplarina kaydedip,
ilgili ¢cek hesaplarina yatirmak, bu
kurumlarla  yapilmasi  gereken
aylik mutabakat islemleri sonrasi
yazigmalarini  yaparak, tahsil
edilmesi gereken komisyonlari
ilgili muhasebe hesaplarina almak,
ile cesitli nedenlerden dolayr bu
kurumlara iade edilmesi gereken
iade tutarlarmi1  ilgili  banka
hesaplarina aktarmak.

74

Anlagmali Kurum
Hatal1 Islem
Dizeltmeleri

Tebligler

Hesaplasma
Sube
Midiirliigi

Anlasmal1 banka, finans kurumlari,
kamu kurum ve kuruluslari, GSM
sirketleri, sigorta sirketleri ile diger
0zel sirketlerin vb. tahsilatlar
sirasinda ~ PTT  Isyerlerinden,
Pttmatikler’den, Interaktif Posta
Ceki Sisteminden gerek PTT
personeli ve gerekse miisteriler
tarafindan ~ yapilan  miikerrer
tahsilat, hesaba fazla girig, yanls
kart numarasina giris, yanlis ¢cek ve
banka hesabina aktarma, yanlis
fatura numarasindan tahsilat vb.
hatalarin ~ diizeltilmesine ydnelik
yazili olarak, faks, mail, INFO,
BIMER vb iizerinden alinan
taleplerin karsilanmasini teminen
bu kurumlarla yazigma yaparak
sonuglandirip, tahsil edilmesi
gereken tutarlari, tahsil edip ilgili
PTT Merkezlerinin posta ¢eki
hesaplarina yatirarak, sonucunu bu
merkezlerin baglh olduklari
Bagmiidiirliiklere yazi ile

bildirmek.
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Posta Ceki Hesap
Hareketlerinin
Kontroli

Tebligler

Hesaplagsma
Sube
Midirlagi

Posta ¢eki hesaplarina yapilan
yatirma, 6deme, aktarma ve diger
iicret adet ve tutarlarinin sistemden
giseler bazinda aylik olarak
sistemden alinan hesap Ozeti
Uzerinden gerekli kontroli
saglanip ilgili muhasebe
hesaplarina kaydedildikten sonra
ayllk  mizanla  mutabakatinin
saglamak.
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Istatistik

Tebligler

Hesaplasma
Sube
Midiirliigi

Yurti¢i ve yurtdis1 havale kabul ve
0deme, cek kabul ve ¢ek 6deme,
Western Union havale kabul ve
o0deme, diger banka kartlar1 ile
Pttmatikler’den  yapilan  nakit
cekim iglemleri, bankalarin bonus
kredi kart1 islemleri, yurti¢i doviz
kabul ve ddeme, doviz pozisyonlu
cek kabul ve 6deme, on yiklemeli
sosyal kart kabul ve 6deme vb.
islemlerinin kaydedildigi
muhasebe hesaplarinin
Basmiidiirliiklerden aylik olarak
gonderilen havale uygunlun
cetvelleri lizerinden hesap bazinda
ayristirmasini  yaparak  havale
uygunluk bildirim cetvellerindeki
merkezlere ait kabul, 6ddeme adet
ve tutar bilgilerinin sisteme veri
girisini yapip, akabinde
giincellenerek istatistik amaciyla
listelerini aylik olarak hazirlanip,
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina sunmak.
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Y1l Sonu Bilango
Calismasi

Envanter
Izahnamesi

Hesaplagsma
Sube
Midirlagi

Yurtici  ve  Yurtdist  havale
hesaplarinin yil sonlarinda
Basmiidiirliikler ile mutabakatinin
saglanarak dekontlasma yoluyla
karsilikl1 olarak kapatmak.
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Bilanco

Envanter
Izahnamesi

Hesaplagsma
Sube
Midirlagi

Bagkanligimizin yil sonu
Bilangosunu hazirlayip Muhasebe
ve Finansman Daire Baskanliina
sunmak.
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Uygunluk Islemi

Tebligler

Hesaplagsma
Sube
Midirlagi

Hata listelerinin kontrolii sirasinda
kayit harici, miikerrer ya da hatali
odendigi veya kabul edildigi tespit
edilen yurtici havale ve geklerin
isyerleri ile yazigmalarim1 yaparak
sonuglandirmak.
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Ilgili Kanunlar

(Icra, Iflas, Gelen ihbarname ve
Amme muzekkerelerde belirtilen borclu /
Alacaklarinin borclulara ait posta ceki, havale ve
80 |Haciz islemleri Tahsili Hesaplasma para  transferi arastirmasini
Hususundaki Sube yapmak.
Kanun vb.) Midiirligii
Ilgili Kanunlar Icra Miidiirliiklerinin banka hesap
(Icra, Iflas, numaralaria gonderilmesi istenen
Amme icra konusu meblaglarin periyodik
81 Alacaklarinin olarak sistem Uzerinden banka
Icra Kesintisi Tahsili Hesaplasma dokiimii aliarak verilen talimat
Odemeleri Hususundaki Sube dogrultusunda teyidinin yapilip
Kanun vb.) Midirlagi bankaya sevkini saglamak.
Merkez Mudurltklerinde
yiriitiilen ~ haciz  islemlerinde
yasanan  sikintilarda  gerekli
destegi saglamak,
Igili Kanunlar Bunun igin,
(Icra, Iflas, 1-Gerek  haciz ~ programinin
82 |lcra Islemleri Amme Hesaplasma kullanilmasinda yasanan sorunlar,
Alacaklarinin | Sube 2-Gerekse mevzuat ve uygulanan
Tahsili Midiirligii haciz islemleri ile ilgili olarak
Hususundaki yapilan yazismalarda yasanan
Kanun vb.) sorunlarin  ¢oziimiine  yoOnelik
merkezlerden yazili olarak gelen
talepleri kargilamak.
Ilgili Kanunlar Mahkemeler, Sosyal Guvenlik
(Icra, Iflas, Kurumu, Is-kur ve fcra
Amme Mudurliklerinden  vb.  alinan
83 | Emekli Maas Alacaklarinin | Hesaplagsma yazilar  dogrultusunda  emekli
Haczi Tahsili Sube maaslarina bloke konulmasi ve
Hususundaki Midiirliigi kaldirilmasini saglamak
Kanun vb.)
Posta Kanunu PTT Isyerlerinin acilmasi,
Posta Tiiziigii | Isyerleri Sube kapatilmasi veya birinden digerine
PTT Subeleri | Mudiirliigii doniistiiriilmesi islemleri
84 |PTT Isyerleri Yoénetmeligi, yurttilmektedir.
PTT
Acentelikleri
Y o6netmeligi,
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Pttmatik Takip
Koordinasyonu

Emekli 6demeleri,

Posta Kanunu

- Pttmatik’lerle ilgili
misterilerimizden gelen Oneri ve

yakinmalar1 degerlendirerek
gerekli diizenlemelerin yapilmasini
saglamak.

- Mevzuat geregi Posta Ceki hesap
acma-kapama, Interaktif posta ceki

2022 Yashlhik -Posta Tiiziigi islemleri ile posta ¢eki hesap bilgi
Maasi ile SYDV | -Posta Cekleri taleplerine  iliskin  islemlerin
odemeleri Tiizigii Odeme geregini saglamak.
85 -PTT Yurtici Islemleri Sube -Cesitli Kurum ve Kuruluslarla
Pttkart hizmetleri | Havale ve Posta | Miidiirligii imzalanan sézlesmeler uyarinca
Ceki gerekli hesap acma ile emekli,
Interaktif Posta Yonetmeligi 2022  odemeleri ve SYDV
Ceki hizmetleri -Protokol Odemeleri hizmetlerin
yiiriitiilmesine iliskin islemlerin
geregini saglamak.
-Pttkart’larin ~ takibine  iliskin
islemleri yerine getirmek
HGS iirlin  satis1  yapilmasi
amaciyla imzalanan protokollerin
takibi ve mutabakat islemleri.
86 |HGS Urlnve Protokoller ~ Gegis ggcslh@ylgrunslztrll;iﬂn yz;:lll:gg
Banka Islemleri Sozlesme Islemleri Sube . .
e e amaciyla imzalanan protokollerin
Mudirliga takibi ve mutabakat islemleri.
HGS Merkez Tebligler Gegis HGS ile ilgili PTT isyerlerimizden
Uygulamalar1 Islemleri Sube gelen problemlerin  ¢ozumu ile
87 | Destek ve Takip Midirlagi ilgili gerekli is ve islemlerin
Islemleri. yapilmasini saglamak.
Teknik Gegis HGS sistemi iizerinde iyilestirme
HGS Sistem takip | Sartname, Sistemleri caligmalar1 yapilmasini saglamak,
88 |ve Gelistirme P.r'otokol, Midirlagi HGS  sisteminin devamliliginin
S6zlesme -
saglanmasi.
HGS Merkez Gegis HGS Merkez ~ Uygulamalari
89 | Uygulamalar1 Sozlesme Sistemleri gelistirme  ¢alismalart  yapmak,
Gelistirme. Miidiirligi yeni uygulamalar1 devreye almak.
Gegis HGS yeni projelerin  devreye
90 |HGS Is Gelistirme | Protokol Sistemleri alinmasi ile ilgili olarak gerekli
Midiirligii fizibilite, saha ve  protokol
caligmalarini yapmak.
HGS  kullanicilarindan  gelen
HGS sikayetleri, oOnerileri ve talepleri
Yakinma/Oneri/ degerlendirerek gerekli
Taleplerin Gegis bilgilendirmeyi yapmak, ayrica
91 |Degerlendirilmesi |Dilekge, mail Islemleri Sube HGS hesaplart ile ilgili inceleme
ve vb. Miidiirliigii islemlerinin yapilmasini saglamak,
sonuglandiriimasin gerektiginde sistemle ilgili

a iliskin is ve
islemleri ytiriitmek

gelistirme/diizeltmeler  yapilmasi
hususunda ilgili birime aktarmak.
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SATINALMA DAIRE BASKANLIGI

BILGI VE BELGENIN| BELGENIN . . . |GIZLILIK
SIRA KONUSU TORU BIRIMI DERECESI ACIKLAMALAR
. Ihale konusu mal veya hizmet
4K7<’:13:l11 sﬁyﬂelrlia\l/rg;rfggle alimlarinda isteklilerce satin
ihale fjncgesi%\ de alimmas1 gereken talimatlar1 da
. . . . Satinalma iceren idari sartnameler ile isin
1 hazirlanan isteklilerce Ihale dokiimani . N .
satm alnan ihaleve esas Subeleri projesini de kapsayan teknik
bilaileri ve bel elyeri sartnameler, sdzlesme tasarist
: e?en dokUma?\ ve diger belge (standart
¢ formlar) ve bilgiler
Alimi yapilacak mal veya
4734 sayili Kamu Ihale |, hizmete iliskin ihale
Y . Ihale asamasinda ve sonucunda ihale
Kanunu gergevesinde . Satinalma .
. A Komisyonu . komisyonu baskan ve
2 ithaleye iligkin satin alma Subeleri iveler:  nzal hal
komisyonunca verilen Karari . liyelerince imzalamp ihale -
Kararlar Gizli yetkilisince onaylanan nihai
' karar niteliginde olan belge.
Kurulusumuz ile Yiikleniciye Kurulusumuzda
sOzlesme yapmis olan is deneyim Satinalma yaptig1 isle ilgili olarak talep
3 yiiklenicinin is bel esiy Subeleri etmeleri halinde
deneyimini gosteren g Kurulusumuzca verilen is
belgeler. deneyimi belgesi.
4734 sayili Kamu Thale
Kanununu ile 4735 sayili Kamu
Ihale S6zlesmeleri Kanununa
gore ihalesi gergeklestirilen
veya sdzlesmeye baglanan
alimlara iliskin bu kanunlarin
Kamu Kurum ve ilgili
Kuruluslarinin vasaklama Satinalma maddelerinde belirtilen fiil veya
4 Thalelerine katilmaktan dant Subeleri davranislarda bulunanlar

yasaklama cezasi
verilmesi ve bu kararin
Resmi Gazetede
yayimlanmasi.

hakkinda yasaklamay1
gerektiren fiil veya davranisin
tespit edildigi tarihi izleyen en
ge¢ kirk bes giin icinde verilir.
Verilen bu karar Resmi
Gazetede yayimlanmak {izere
en gec on bes giin i¢inde
gonderilir ve yayimi tarihinde
yiiriirliige girer.
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4734 sayili

Kamu Thale -Buro malzemeleri, mobilya-
Kanunu, 4735 mefrusat, basili evrak, kirtasiye,
Sayili Kamu giyim esyast, gilivenlik
fhale malzemeleri ile posta
Sozlesmeleri hizmetlerinde kullanilacak
Kanunu, Bu malzeme alimlarina iliskin
kanunlar Sarf islemlerin geregini saglamak.
kapsaminda Malzemeleri -Unitelerin Sube gorev alaninda
f;ll_qar%lmls Su'l.)e" | Bulundugu .bulunan. mal ?hr.nlarvlyla ilgili
. . ikincil Midirligi islemlerin geregini saglamak.
Satin alma islemleri asamaya . o 1
mevzuat, Posta 4 -Pul  ve benzeri degerli
ve Telgraf gore kagitlarin ihale yoluyla
Teskilat: Ihale basimma iliskin  islemlerin
Yonergesi ile geregini saglamak.
Posta ve -Sube gorev alanina giren alim
Telgraf konularina iligkin olarak talep
Teskilat1 A.S. sahibi ve ilgili daireler ile
Mal ve Hizmet koordinasyon saglamak
Alimina Iliskin suretiyle ihale dokiimanlarinin
Esas ve Usuller hazirlanmasini saglamak.
-Talep sahibi ve ilgili birimler
ile  koordinasyon kurularak
mevzuat cercevesinde alim
konularina iliskin teknik
sartnameler harig ihale
4734 sayili dokiimanlarinin hazirlanmasini
Kamu Ihale saglamak.
Kanunu, 4735 -Bilgisayar ~ve  otomasyon
Sayili Kamu sistemleri, yazilim ve donanim
Thale alimlar1 ile bakim - onarim ve
Sozlesmeleri test islemlerine iliskin v.b.
Kanunu, hizmet alimlarini saglamak.
Bu kanunlar -Bilgisayar ve  otomasyon
kapsaminda sistemleri ic¢in; Ozel yazilim,
¢ikarilmis Yatirim isletim sistemleri ve muhtelif
ikincil mevzuat | Malzemeleri | Bulundugu |yazilim  lisans  alimlarinin
Satinalma islemleri , Posta ve Sube asamaya geregini saglamak.
Telgraf Midirligi | gore -Posta ve Kargo Ayrim
Teskilat: Thale Sistemleri alimlart ile bakim —
Yonergesi ile onartm hizmetlerin alimlarimi
Posta ve saglamak.
Telgraf -Kesintisiz gii¢ kaynagi,
Teskilat1 A.S. elektrojen  gruplari, telefon
Mal ve Hizmet makine ve santral sistemleri,
Alimina Iliskin klima sistemleri, posta (cret

Esas ve Usuller

alma makineleri, posta
cemberleme makineleri, faks ve
fotokopi  makineleri,  sahte

banknot yakalama ve sayma
makineleri, barkot okuyucu ve
yazict v.b. malzeme alimlari ile
bakim onarim hizmet alimlarini
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saglamak.

-Alarm ve kamera kontrol v.b
giivenlik sistemleri yazilim ve
donanim alimlar1 ile bakim —
onartm  hizmet  alimlarimi
saglamak.

-Motorlu-motorsuz ve elektrikli
tasit alimlar1 ile bakim — onarim
hizmet alimlarin1 saglamak.
-Arag Takip, Cihet lyilestirme,
Posta Takip, Hizli Gegis
(HGS), Sira Cagri, Konveyor
v.b. sistem, donanim, yazilim
alimlar1 ile bakim — onarim
hizmetleri alimlarini saglamak.
-PTT Matik Cihaz1 sistem,
donanim, yazilim alimlart ile
isletim hizmetleri ve bakim —
onartm  hizmet  alimlarimi
saglamak.

Yatirimlarda -Yatirimlarda devlet yardimlari
Devlet Yatirim hakkinda kararin
' Yardimlari Malzemeleri uygulanmasina iligkin teblig
Yatirim Tesvik Islemleri | Hakkinda Sube kapsaminda Sirketin, yatirim
Kararin Miidiirliisii tesviklerinden yararlanmasina
Uygulanmasina gl iliskin is ve islemlerin geregini
Iliskin Teblig saglamak.
-Hizmet  alimlartyla  ilgili
4734 sayih islemlerin geregini sag!amak.
Kamu ihale Sube gérev‘a}lar'nna giren alim
Kanunu. 4735 kon_ul_arma 11_1sl_<1_n olgrak tal_ep
Sayili K,arnu Sahlbl. ve ilgili daireler ile
Thale koor(_hnas_yon saglamak
Sozlesmeleri suretiyle ihale
Kanunu. Bu do}dimanlarmm hazirlanmasin
kanunla,r saglamak. et
kapsaminda jKamu Ihgle Kummu ile 11vg.11¥
cikarilmig Hizmet 5 Ve 1slemle?r1n gereglnt
) . ikincil Alimlari S?glam?‘ k. I.(a.h.te Yonetim
Satinalma islemleri mevzuat, Posta | Sube Sistemiyle ilgili  ¢aligmalar
ve Telgréf Miidiirliigii yap‘malf. Gorev alanma iliskin
Teskilat: Ihale teftis, inceleme ve ststunr}a
Yonergesi ile raporlarma. yénehk islemlerin
Posta ve yiriitiilmesini saglamak, )
Telgraf - Mevzuat cercevesinde gorev
Teskilati A.S al'amna giren konularda verilen
Mal ve Hiimét diger g('j.rehvle.rl yapmak. Gorev
Alimina fliskin alanina iliskin teftis, inceleme
Esas ve Usuller ve  sorusturma raporlarina
yonelik islemlerin

yiiriitiilmesini saglamak,
-Bilgi Edinme Hakki Kanunu
ve Dilekc¢e hakkinin
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kullanilmasmma  dair  kanun
cercevesinde gorev ve hizmet
alanlar1 ile ilgili BIMER ve
bilgi edinme aracilig1 ile gelen
sikayet ve Onerilerin
degerlendirilerek
sonuglandirilmasini saglamak,
-Gorev alanina iliskin mevzuati
takip etmek, gorev alani ile
ilgili ~ rapor, brifing ve
istatistikleri hazirlayarak
ilgililere sunmak. Gorev alanina
iligkin hususlarda agilan davalar
ile ilgili bilgi ve goris
hazirlamak.

4734 sayili
Iéz;ral:nljha;rl%f) Kamu Ihale‘ Mevzuatl ve bg
Sayili K,amu mevzuatin “istisna” hl'ikl'i_mlerl
ihale cergevesinde . mal ve hizmet
Sozlesmeleri alimlar ile mevggat%n
Kanunu. Bu uygulanrr}a51n? iligkin
kanunla,r yongtmel.lk, yOnerge, usul, esas,
kapsaminda Fe‘?hé?a tip dﬁzenle_meler v.b.
crkarilmis ikincil duzenlemeleri yapmak.
ikincil . o e
mevzuat. Posta Thale ' Basmudurlukle'rce 'yap1}acak
. . ’ Islemleri alimlara yetki verilmesi ve
9 Satinalma islemleri ve Telgraf ) T
Teskilat: Thale Supe" . Puzmet ahml.a rina 1115.1‘?“
Yonergesi ile Midiirligi odene.k. tahsisi  islemlerinin
Posta ve geregini saglamak.
-lT-S:Is?(ri?attl ihale Basmﬁdﬁrh’iklerce yapilacak
Yénergesi veya 1haleler11_1 _ ) mevzuati
Posta ve cercevesinde |hale‘onceS|' ve
Telgraf sonrast  onay islemlerinin
Teskilatt A.S. geregini saglamak.
Mal ve Hizmet
Alimina Iliskin
Esas ve Usuller
Kurumumuzda giyim esyasi
almaya mustehak personel igin
Yénetim 09 Ekim1992 .tarihli 21016
. Hizmetleri saylh1 Resmi 1\fl}azetel’de
.. sas yayinlanan emurlara
10 | Giyim Esyast Esaslar E/}lbg lisii Yapilacak Giyecek Yardim
uduriugu Y 6netmeligine gore
hazirlanmasini ve ylriitiilmesini
saglamak.
Yénetim Basmiidiirliiklerin, malzeme
Hizmetleri ambart1 o_larak kullanacaklgr}
11 |Malzeme ambari olarak Sube arsa, bina, depo gibi
kullanilacak Arsa ve Miidiirliigii taginmazlarin kiralanmasi veya

Depolarla ilgili goriisler

tahliyesi  talepleri  hakkinda
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goriis bildirmek.

Yonetim Baskanligimizca takibi yapilan
Hizmetleri Yatirnm programi Malzeme alt
12 | Yatirim Programi Sube kalemine ait bilgileri
Midirligi hazirlamak ve yil igerisinde
Midirlagi takibini yapmak.
Yil icerisinde Yatirim
Programinda yer alan
Yénetim malzemeler ile sarf ve mubayaa
Yatirim veya sarf Hizmetleri programi kapsaminda
13 Malzemesi Satin alma Standart form Sube }quteltlepr} ve Baskanhk'llar_llr_l
o . . . . b ges 1es e aleplerinin Hgii
Odeneklerinin tahsisi Miidiirligi Basianhklarm dan gé?'iis
almarak  {nitelere  0denek
yetkisi verilmesi.
-Bagmiidiirliikler ve Ana Depo
Merkez Midiirligii  verileri
dogrultusunda malzeme
stoklarinin takibini saglamak.
-Baskanliklarin ve
Bagmiidiirliiklerin malzeme
taleplerini degerlendirerek
14 Malzeme stok takibi Malzeme Malzeme tem|[1‘| Ve tahsisi hususunda

Hareketleri Sube getegini sa g}amak.

Yonergesi Miidiirliigii -Basmildirlikler arasi malzeme
hareketlerini  iliskin is ve
islemlerin geregini saglamak.
-Depolarda uzun sire hareket
gormeyen malzemeye iligkin is
ve islemlerin geregini
saglamak.

Malzeme Malzeme - Hibe kabul ve hibe verme is

15 Hibe islemleri Hareketleri Subesi Ve islemlerinin geregint

Yonergesinin | Midiirligi saglamak.

Yangin, Sel gibi afetler, teror

gibi olaganiistii haller, hirsizlik,

o Malzeme suyoilu, karayolu ve

16 | Dahili Sigorta Fonu Dghlll Slgorta Subesi d"errll.lryollarmda tasima ve her

Yonergesi Miidiirliigii turlu_ olay sonucunda menkul ve
gayrimenkullerde meydana
gelebilecek zararlar1 kapsar.
Kurulusumuzda kullanilmakta
olan matbu evrak katalogunu
gincellemek, katalogda yer

Malzeme Malzeme alan evraklarin ilgili Daire

17 Matbu evrak katalogu Hareketleri Subesi Bagkanliklarin goriisii alinarak

Yonergesinin | Midiirligi basimini saglamak.
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Bakanlar

Kurulusumuza ait olan ve

Hurda Malzeme Satis Kurulu’nun Malzeme yuru_rluktekl mevzuat uyarinca
18 . . Sube Makine ve Kimya Endustrisi
islemleri 7/2156 sayili e e 1
. Midiirligi Kurumuna  yapilan  hurda
Kararnamesi
satiglarini kapsar.
Kurulusumuza ait olan ve
PTT Genel yiirtirliikteki mevzuat uyarinca
Miudirlugi Malzeme Makine ve Kimya Endustrisi
19 Satim islemleri Tasinir Mal Sube Kurumuna  yapilan  hurda
3 Satim Islemleri | Miidiirliigii satislar1 disindaki tasinir mal
Yonetmeligi satim islemlerine iligskin esas ve

usulleri kapsar.
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STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

BILGI VE BELGENIN | BIRIMI GIZLILIK ACIKLAMALAR
SIRA BELGENIN TURU DERECESI
KONUSU
Standard,  prosedir ve
Kalite Yonetim talimatlar, siire¢ dokiimani
Sistemi Faaliyetleri Kalite (stire¢ karti, is analizleri, is
kapsaminda merkez Yonetim Kalite Sube | Kontrolli akiglari, form ve tablolar),
1 teskilat1 ve Sistemine Midirligi | olarak hedef dokiimani, i¢ miisteri
Bagmiidiirltklerde iligkin ulagilabilir. memnuniyet anketleri, KYS
Kalite Ydnetim Standard ve egitim dokiiman1 gibi bilgi
Sistemine iligkin mevzuat ve belgeler.
belgeler
Standard,  prosedir ve
Miisteri YOnetim talimatlar, siire¢ dokiimani
Sistemi Faaliyetleri Musteri (stire¢ karti, is analizleri, is
kapsaminda merkez Yonetim Kalite Sube akiglari, form ve tablolar),
9 teskilat1 ve Sistemine Midirlagi Kontrolli | hedef dokiimani, MMYS
Bagmiidiirliiklerde iligkin olarak egitim dokiimani gibi bilgi
Misteri Yonetim Standard ve ulagilabilir. | ve belgeler.
Sistemlerine iligkin mevzuat
belgeler
PTT A.S’ne ait kisa, [ Yazili belge | Yatirim Kontrolli
orta ve uzun vade Planlama ve Erigim
3 yatirim planlarinin Izleme Sube
hazirlanmasi ve Midiirligii
revizelerine iliskin
belgeler.
Yillik yatirim Yatirim
Program teklifine ait Planlama ve
4 Yonetim Kurulu Yazili belge | izleme Sube |  Kontrollii
Kararlarina ait Miidiirliigii Erisim
belgeler.
Isletme Biitcesi
kapsaminda yer alan
ihale yoluyla hizmet Yatirim Kontrolli
5 alimina yonelik | Yazili belge | Planlama ve Erigim
programin Izleme Sube
hazirlamasina iliskin Midiirlugii
belgeler,
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11 Bazinda Isletme ve Yatirim
5 Yatirim faaliyetlerine | Yazili belge | Planlama ve
iligkin belgeler Izleme Sube
Miidiirligi
Sirketimizce
Y urdtilmekte olan
Projelere ve diger Yatirim Kontrollu
onemli faaliyetlere Yazili belge | Planlama ve Erisim
7 T .
yonelik olarak Izleme Sube
hazirlanarak Makama Miidiirligi
sunulan belgeler
Sirketimizin Risk Risk
Y 6netimine iliskin Ydnetimi ve
8 bilgi ve belgeler Yazili belge | Koordinasy
on Sube
Miidiirliigi
Risk Birimlerden  ve  Daire
Sirketin Haftalik Ydnetimi ve Baskanliklarindan gelen
9 Faaliyet Raporlarina Yazili Belge | Koordinasy yazili bilgiler.
iliskin belgeler on Sube
Midiirliiga
Sayistay Sayistay Baskanliginca
Bagkanliginca Sirketimiz hakkinda
hazirlanan Sirketimiz Risk hazirlanan raporu iceren
Raporlarinda yer alan | Yazili Belge | YOnetimive [ Kontrolli | kitap.
10 | < 5. oo . .
Oneri ve Diger Koordinasy Erigim.
Onerilere verilen on Sube
cevaplara ait belgeler Midirlagi
Hiikiimet Programinda | Yazili Belge Risk Kontrolli | Bakanlar Kurulunca her yil
yer alan ve Sirketimizi Y 6netimi ve Erigim. yayimlanan yili
ilgilendiren tedbirlere Koordinasy programinin  uygulanmasi,
iliskin uygulama on Sube koordinasyonu ve
11 | raporuna iliskin Midirlagi izlenmesine dair karar eki.
belgeler
Ic  Kontrol Eylem Denetim Hizmetleri
Planm kapsaminda Bagkanliginin Raporu.
Denetim  Hizmetleri Risk
Bagkanliginca Y 6netimi ve
olusturulan raporlarin Koordinasy
ilgili mercilere | Yazili Belge on Sube Kontrolli
12 | gonderilmesinde Midiirliigii/ Erigim.
gerekli koordinasyonu Denetim
saglamak  amaciyla Hizmetleri
hazirlanan Baskanlig1
dokumanlar.
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Mali Yil Biitce Risk Kontrolli | www.tbmm.gov.tr adresinde
Kanunu Tasarisi Yonetimi ve Erigim. yayinlanan biit¢e goriisme
13 goriismelerine  esas Koordinasy takvimi.
teskil edecek bilgi ve | Yazili Belge on Sube
dokimanlar Midirligi
Kontrolli | Kamu idareleri igin Stratejik
Sirketin Stratejik Stratejik Erigim. Plan Hazirlama Kilavuzu
14 | Planina iliskin | Yazili belge | Plan Sube dogrultusunda yapilan
belgeler Midirlagi caligmalarin dokiimanlari
Posta ve Telgraf Teskilati
Anonim  Sirketi  Isletme
Yillig ile Istatistik
Sirketin Isletme Yazili belge Stratejik Sinirsiz Yilliginin hazirlanmasi
15 Yilligs ile Istatistik Plan Sube Erisim esnasinda Dairelerden
Yillig1 bilgilerine Midirligi alinan dokiimanlar
iliskin dokiimanlar dogrultusunda s6z konusu
yilliklarin hazirlanarak
www.ptt.gov.tr  adresinde
yayinlanmasi.
-Bagbakanlik Idareyi
gelistirme baskanliginin
HEVT sistemine Sirketimiz
hizmetlerine ait verilerin
girisinin kontrolii ve
Hizmet Envanteri | Yazili belge | Stratejik Sinirsiz onaylanmasi.
16 | Veri Taban1 (HEVT) Plan Sube Erigim
ve Hizmet Standardi Miidiirligi -Sirketimiz hizmetlerine
Tablolarina iligkin iligkin Hizmet standartlari
doktmanlar tablosunun hazirlanarak
isyerlerimizde teshirinin
saglanmas.
-Miistakil yazisma
yapabilen birimlerimize
Sirketin Devlet Kurum Kimlik Kodu tahsis
Teskilati Veri edilmesi ve
Tabanina (DTVT) ve Stratejik | Sinirsiz dtvt.basbakanlik.gov.tr
saklama sireli | Yazilibelge | Plan Sube | Erisim adresinde yayimlanan
17 | Standart Dosya Midirligi iletisim bilgilerinin
Planinin glncellenmesi.
uygulanmasina iliskin -Saklama slreli  standart
bilgi ve belgeler dosya planinin
giincellenerek teskilata

teblig edilmesi.
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http://www.tbmm.gov.tr/
http://www.ptt.gov.tr/

Posta sektoriinde

Sektore iligkin yapilacak her

koordinasyon gorevi Stratejik Kontrolli | tiirlii  sura, toplanti ve
18 yapilan her tiirlii sura, | Yazilibelge | Plan Sube Erigim. etkinlige ait sirketimiz bilgi

toplant1 ve etkinliklere Midirlagi ve belgeleri.

iligkin belgeler

Yurt iginde kurucusu Sirketimizin ~ Yurt i¢inde

ya da 0yesi olunan kurucusu ya da tiyesi oldugu

orgut, birlik  ve Stratejik orgiit, birlik ve kuruluslarla
19 kuruluslarla ilgili is ve Plan Sube | Kontrolli ilgili is ve islemlerinin

islemlerin takip ve | Yazilibelge | Miidiirligi | Erisim. takip ve koordinesine iliskin

koordinesine iliskin belgeler

belgeler

Bagkanligin gorev Yonetim Kontrolli | Baskanligimiz gérev alanina

alanina iliskin hizmet Hizmetleri Erigim. iligkin hizmet i¢i ve KYS
20 ici ve KYS | Yazili belge Sube kapsamindaki egitim, kurs

kapsamindaki egitim, Midirlagi ve seminerlere ait belgeler

kurs ve seminerlere ait
belgeler
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ULUSLARARASI ILISKILER DAIRE BASKANLIGI

BILGI VE . f s
SIRA | BELGENIN BELGENIN BIRIMI GIZLILIK. | Ac|kILAMALAR
TURU DERECESI
KONUSU
ULUSLARARASI
o . Yurtdis Posta
POSTA BIRLIKLERI UPU Hizmetlerimiz
Birlik kararlart Sube Miidiirligii Kurulusumuzun  iiyesi
1 |UPU oldugu Birliklerce alinan
kararlar ve mevcut posta
mevzuati  ¢ercevesinde
yuratilmektedir.
AB posta , .
o | AVRUPABIRLIGL | pyiropifieri . A
Koordinasyon pos{)a I 1Zme .?r'r;!lr(‘
i : TETS T serbestlesmesine yoneli
POSTEUROP Bilgi Talepleri | Sube Mudirligd caligmalar ulusal
programda 6ngdrildigi
sekilde stirdiiriilmektedir.
Posta hizmet verimliligi
ARASTIRMA VE AB ve gesitliligini artirmaya
STRATEJI Koordinasyon yonelik proje arastirma-
GELISTIRME _.S‘fbe_ - gelistirme, inceleme,
iSLERI Mudurlaga tiretme ve degerlendirme
3 calismalar
yapilmaktadir.
ANLASMALAR Mutabakat ) Uyesi  bulundugumuz
_ Zabitlart _ 'B(.)Igesel_ B uluslararast  kurum ve
PUMED (Akdeniz Isbirligi ve Ikili kuruluslarin almis oldugu
Ulkeleri Posta APS Miskiler Sube kararlar diginda ikili ve
4 Birligi) Anlagmalari Miidirligi ¢oklu anlagmalar
Dogrudan yapilmaktadir.
Giris
Anlasmalar1
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YAPI DAIRE BASKANLIGI

BILGI VE BELGENIN GIZLILIK
SIRA B}E(')-SESJN TURU BIRIMI DERBECES] ACIKLAMALAR
Yatirim programinda yer alan
yeni bina yapim isleri ile mevcut
binalarda bakim onarim, tadilat
ve guglendirme, yenileme islerini
yurutmek.
Bina yapim, bakim onarim,
tadilat ve giclendirme islerinin
on proje, uygulama projesi ve
detay projelerini, teknik
sartnamelerini
hazirlamak/hazirlatmak ve tetkik
etmek, bunlarla ilgili proje
komisyonlari olusturmak.
- Isin Gerektiginde arsa etiitleri ve
s0zlesme yapida kullanilan malzemelerin
dosyasi, etlitlerinin yapilmasini
Mimari avan saglamak/saglatmak.
tatbikat ve detay |- Imar
1 projelerinin Kanunu Bina yapim, bakim onarim,
hazirlanmasi, Mimari tadilat ve giiclendirme islerinin
hazirlanan Hizmetler projelerinin hazirlanmasi
projelerin - Kat Midirligi konusunda ilgili birimlerle
incelenmesi Milkiyeti isbirligi yapmak ve
islemleri Kanunu sonuclandirmak.
- Belediye PTT isyerlerinin ihtiyact olan
Imar tabela ve yon levhalarinin
Y onetmeligi yapimini saglatmak.
-Yangin Bina yapim, bakim onarim,
Yonetmeligi tadilat ve giiclendirme islerinin

yap1 denetim hizmetleri, birim
fiyat tespit, sire tespit ile gegici
ve kesin kabul vb. komisyonlarda
gorev almak.

Merkez  teskilatt  birimlerinin
fiziki mekan yerlesim planlarin
yapmak ve uygulamak.

Gorev alanina iligkin islemlerin,
ilgili  mevzuat hukumleri ve
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Kalite Yonetim Sistemi sartlarina
uygun ylriitiilmesini saglamak,

Gorev alanina  iliskin  teftis,
inceleme ve sOrusturma
raporlarima  yonelik islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
Dilekce hakkinin kullanilmasina
dair kanun gercevesinde gorev ve
hizmet alanlan ile ilgili BIMER
ve bilgi edinme aracilig1 ile gelen
sikayet ve onerilerin
degerlendirilerek
sonuglandirilmasini saglamak.

Miisteri (i¢-dis) memnuniyetini
saglamak  i¢in  miisterilerin
ihtiyag, beklenti ve yakinmalarini
tespit ve gidermeye yonelik
caligmalarin yapilmasini
saglamak,

Calisan  personelin  mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda hizmet
ici, isbasit ve kurum dig1 egitim
ihtiyacinin ~ belirlenmesi  ile
karsilanmasmma yonelik i ve
islemleri yapmak,

Gorev alanina iliskin mevzuati
takip etmek, gorev alanm ile ilgili
rapor, brifing ve istatistikleri
hazirlayarak ilgililere sunmak,

Gorev alanina iligkin hususlarda
acilan davalarla ilgili bilgi ve
goriis hazirlamak,

Fiziki veya elektronik ortamda
yapilan  yazisma ve  arsiv
islemlerinin Standart dosya plani,
evrak kodlama sistemi, Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
ve Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri

dogrultusunda yiiriitiilmesini
saglamak.
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Verilen diger gérevlerin yerine
getirilmesini saglamak.

Bina ve benzeri
ingaatlarin statik
hesap ve tatbikat
projeleri ile
detay
resimlerinin
hazirlanmasi ve
tetkikinin
saglanmasi
islemleri

- Afet
Bolgelerinde
yapilacak
yapilar
hakkinda
yonetmelik

-TS498 Yapi
elemanlari-
nin boyut-
lanmasinda
alinacak
yuklerin
hesap
degerleri.

- Diger
yapimla ilgili
standartlar

- TS500
Betonarme
yapilari
tasarim ve
yapim
kurallar

-TS648
Celik
Yapilarin
tasarim ve
yapim
kurallar1

Yap1 ve Statik
Midiirligi

Binalarda olusabilecek hasarlarin
onarimlari, binalarin  deprem
dayanimlarinin belirlenmesi
amaciyla on inceleme
caligmalarinin  yaptirilmast  ve
almacak sonuca gore takviye
ve/veya giiclendirme imalatlarina
ait proje ve detaylarin
olusturulmasi, onaylanmast.

Yapim, bakim-onarim tadilat ve
gliclendirme islerine ait statik ve
betonarme projelerini
cizmek/cizdirmek, yaklasik
maliyetlerinin  belirlenmesi  ve

teknik sartnamelerin
hazirlanmasini
saglamak/saglattirmak.

PTT igyerlerine ait drenaj,
kanalizasyon, yol, istinat duvari,
cevre tanzimi gibi alt yap1
projelerini hazirlamak,
hazirlatmak  ve  onaylayarak
uygulanmasini saglamak.

PTT isyerlerine ait insaatlarda
kullanilan beton, tugla, demir,
yapi kimyasallar1 vb.
malzemelerin ilgili laboratuardan
alinan teknik raporlarina goriis
vermek.

Yapimi veya gilclendirilmesi
yapilacak binalarin zemin
problemlerinin tespiti ¢ozumu ile
zemin etiit raporu hazirlanmasi ve
onaylanmasinin geregini
saglamak/saglattirmak.

Yapim, bakim-onarim tadilat ve
giiclendirme islerine ait denetim
hizmetleri gecici ve kesin kabul
komisyonlarina liye vermek.
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Bina insaatlar
ile bina bakim-
onarim ve tadilat
islerinin Elektrik
Tesisat
projelerinin
tetkik  edilerek
tasdikinin
saglanmasi
islemleri

-Isin
sozlesme
dosyasi
-Asansor
Yonetmeligi
-Elektrik
Enerji
Tesisleri
Proje
Yonetmeligi
-Elektrik I¢
Tesis Proje
Hazirlama
Yonetmeligi
-Elektrik
Kuvvetli
Akim

Y onetmeligi
-Elektrik
Tarifleri
Yonetmeligi
-Isletme
Sorumlulugu
Yonetmeligi
-Yildirimdan
Korunma
Yonetmeligi

Elektrik
Hizmetleri
Miidiirliigii

Yatinm programinda yer alan
yeni bina yapim isleri ile mevcut
binalarda bakim onarim, tadilat
ve gliclendirme, yenileme islerini
yuritmek.

Yiksek Gerilim (YG) Trafo
tesisleri, Enerji Nakil Hatlar
(ENH), Alcak Gerilim (AG) ve
Zayif  Akim ic tesisat,
Topraklamalar, Paratonerler,
Asansorler, Telefon Santralleri,
Yangin Algilama Sistemleri vb.
Elektrik tesisatt isleri ile ilgili
inceleme, arastirma ve
planlamalar1 yapmak, bunlara ait
projeleri, teknik sartnameleri ve
yaklagik maliyetleri
hazirlamak/hazirlatmak, tetkik
etmek ve  bunlarla ilgili
komisyonlarda  gorev  almak
ve/veya gorevlendirme yapmak.

Gorev alamiyla ilgili  yatirim

programi  Odenek  ihtiyacini
belirlemek, 6denek taleplerini
degerlendirerek geregini
saglamak.

Bina yapim, bakim onarim,

tadilat ve giiclendirme islerinin
yap1 denetim hizmetleri, birim
fiyat tespit, sire tespit ile gegici
ve kesin kabul vb. komisyonlarda
gorev almak.

Yapim ve bakim onarim islerinde
is programlari, hakedis, artan
azalan cetvelleri incelemelerini
yapmak.
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Bina ve benzeri
insaatlarla
mevcut bina
bakim-onarim ve
tadilat islerinin
yaklagik
maliyetlerin
hesaplanmas1 ve
ihale iglemleri

-4734 sayil,
Kamu Thale
Kanunu

-Cevre ve
Sehircilik
Bakanligi
Birim Fiyatlar1

- Isin
Sozlesme
Dosyast1

-4735 sayili
Kamu Ihaleleri
Sozlesmesi
Kanunu

- Kamu Ihale
tebligleri

-PTTA.S
Yapimla Ilgili
Mal ve Hizmet
Alimi ile
Yapim Isleri
Thaleleri
Uygulama
Esaslar1

Yaklasik
Maliyet ve
Ihale Isleri
Miidiirligi

Yapim, bakim-onarim, tadilat ve
giiclendirme islerinin ihalelerine
ait hazirlik, koordinasyon ve
organizasyonu yaparak, ihale ile
ilgili is ve islemleri; 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu, 4735 sayil
Kamu Ihaleleri  Sézlesmeleri
Kanunu ile Yap1 Daire Bagkanligi
Yapmmla {lgili Mal ve Hizmet
Almi ile Yapim Isleri Ihaleleri
Uygulama Esaslart dogrultusunda
gerceklesmesini
saglamak/saglatmak.

Bina yapim, bakim onarim, tadilat
ve gigclendirme islerine  ait

yaklagik maliyetlerin
hazirlanmasi konusunda
koordinasyonu saglayarak ingsaat
imalatlarina ait yaklasik
maliyetlerin, hazirlanmasina,
incelenmesini
saglamak/saglatmak,

Bina yapim, bakim onarim, tadilat
ve glclendirme islerinin yap1
denetim hizmetleri, birim fiyat
tespit, sire tespit ile gegici ve
kesin kabul vb. komisyonlarda
gorev almak.

Bagmiidiirliiklerden gelen bina
yapim, bakim-onarim islerine
iliskin ihale yetki taleplerini
(mastakilen Elektrik Tesisat veya
mustakilen ~ Makine  Tesisat
imalatlarin1 iceren yetkiler haric)
degerlendirerek ihale ile 1ilgili
geregini saglamak/saglatmak.

Bina  yapim,  bakim-onarim
islerine iliskin  Kamu ihale
mevzuatini takip ederek
uygulanmasina iliskin
koordinasyonu saglamak,

Bina yapim islerine ait PTT Insaat
Ozel Birim fiyatlarmi her yil
guncellemek, ihtiyac
dogrultusunda imalatlar icin poz
olusturmak veya iptal etmek,
yapilacak ihaleler veya devam
eden islere ait ihtiya¢ halinde
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ingaat Ozel imalatlarinin piyasa
arastirmasint ~ veya  analizini
yaparak yaklagik maliyete esas
bedellerinin belirlenmesini
saglamak/saglatmak.

Bina insaatlar

- Isin sozlesme
dosyasi

- 4734 ve 4735
sayil1 Kamu
Ihale

Yapim, bakim-onarim, tadilat ve
giiclendirme islerinin 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu, 4735 sayil
Kamu Ihaleleri  Sézlesmeleri
Kanunu ile Yap1 Daire Bagkanligi
Yapmmla {lgili Mal ve Hizmet
Almi ile Yapim Isleri Ihaleleri
Uygulama Esaslar1 dogrultusunda
sozlesmesine  uygun  olarak
tamamlanmasini
saglamak/saglatmak.

ile bina bakim- | Kanunlar Yapim, bakim-onarim, tadilat ve
onarim ve tadilat giiclendirme islerine ait denetim,
C . . Y ap1 Kontrol . . o -
islerinin - Kamu Ihale Miidiirliigii sre tespit, gecici ve kesin kabul
sOzlesmeleri Tebligleri vb. hizmetlerine ait komisyonlari
dogrultusunda olusturmak.
tamamlanmas1 |-PTT A.S
islemleri Yapimla Ilgili Bina yapim, bakim onarim, tadilat
Mal ve ve giiclendirme islerinin yap1
Hizmet Alimi denetim hizmetleri, birim fiyat
ile Yapim tespit, sire tespit ile gegici ve
Isleri Ihaleleri kesin kabul vb. komisyonlarda
Uygulama gorev almak.
Esaslari
Yapim, bakim-onarim, tadilat ve
-Cevre ve gliclendirme islerine ait Hakedis,
Sehircilik is artis-azalislari ve is
Bakanlig1 programlarin1  yapmak/yaptirmak
Birim Fiyatlar1 ve/veya tetkik etmek.
Is durum, is bitirme, is ydnetme
ve i3 denetleme belgelerini
dizenlemek/dlzenletmek.
Yatirim  programi  hazirlama
rehberi ve yatirim programinin
Bina yatirim Yatirim uygulanmasi, koordinasyonu ve
programinin Planlama izlenmesine dair karar
hazirlanmasi ve | Yatirim Izleme ve dogrultusunda; yatirim
takip edilmesi programi Odenek programinin hazirlanmasi, teklifi
islemleri Midiirlugii ile onaylanmasmna  mditeakip

yatirim programindaki projelerin
nakdi ve fiziki ger¢eklesmelerinin
takibini yapmak,
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Yatinm programinda, yer alan
projelerin yil icindeki
ihtiyaclarina gore belirlenen yil
sonu hedeflerine ulagabilmek igin
gerektiginde yatirnm programini
revize etmek,

Yatirim programinda yer alan
bina yapim ile biiyilk bakim
onarim, tadilat, giliglendirme ve
modernizasyon islerinde,
projelerin is planlamalarina uygun

yuratilmesi ve belirlenen
hedeflerde sapma olmamasi igin
ilgili mudarliklerle

koordinasyonu saglamak,

PTT igyerlerinde bakim onarim
vb. isler icin; gerekli biitgeyi
hazirlamak ve takip etmek,
odenek taleplerini karsilamak,

Bina insaatlari
ile bina bakim-
onarim ve tadilat
islerinin Makine
Tesisat ve Klima
projelerinin
hazirlanmasi
veya hazirlanan
Makine Tesisat
ve Klima
projelerinin
tetkik edilerek
tasdikinin
saglanmasi
islemleri

- Isin sozlesme
dosyas1

- Makine
Tesisat Genel
Sartnamesi

- Makine
Mdhendisleri
Odasi
Yayinlari

- Bayindirlik
Bakanlig Is1
Yalitim
Yonetmeligi

- 4734 sayili
Kamu Ihale
Kanunu,

- 4735 sayil
Kamu Ihaleleri
Sozlesmesi
Kanunu

- Posta ve
Telgraf
Teskilati Alim
ve Satim
Yonetmeligi,

- TSE’nin
ilgili

Makine Tesisat
ve Klima
Midiirligii

Yatirim programinda yer alan
yeni bina yapim isleri ile mevcut
binalarda bakim onarim, tadilat ve
gliclendirme, yenileme islerini
yurutmek.

Makine tesisat, Klima cihazlar1 ve
sistemleri vb. ile ilgili inceleme,
arastirma ve planlamalar1
yapmak, bunlara ait projeleri,
teknik sartnameleri ve yaklagik

maliyetleri
hazirlamak/hazirlatmak, tetkik
etmek ve  bunlarla ilgili

komisyonlarda gorev almak.

Yapim ve bakim onarim, tadilat
ve guclendirme islerinde s
programlari, hakedis, artan azalan
cetvelleri incelemelerini yapmak.

Klima sistemlerinin igletilmesi ile
ekonomik omrund
tamamlayanlarin hizmetten
cekilmesini saglamak/saglatmak

Gorev alamiyla ilgili  yatirim
programi  Odenek  ihtiyacini
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standartlari
Teknik
Spesifikas-
yonlar

belirlemek, 06denek taleplerini
degerlendirerek geregini
saglamak.

Bina yapim, bakim onarim, tadilat
ve giiclendirme islerinin yap1
denetim hizmetleri, birim fiyat
tespit, sire tespit ile gecici ve
kesin kabul vb. komisyonlarda
gorev almak.

Gorev alaniyla ilgili
donanimlarin ~ ve  sistemlerin
envanterini tutmak, Istatistiksel
bilgilerin toplanmasin1 saglamak,
analizleri yaparak gerekli
degisimleri saglamak.

PTT igyerleri i¢in yaptirilan/satin
alman su deposu, kalorifer kazani,
klima vb. imalatlarin test ve
kontrollerini yapmak/yaptirmak.
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Kurulus
binyesindeki
bilgisayarlar ile
otomasyonlarda
ihtiya¢ duyulan
sistemlerin
kesintisiz
caligmasi i¢in
gerekli olan
kesintisiz gli¢
kaynaklar1
(UPS) ve
elektrojen
gruplariin
projelendirilmesi
ve gereginin
saglanmasi
islemleri
Binalarin
Guvenlik
sistemleri ile
ilgili islemlerin
yuratalmesini
saglamak

- 4734 sayih
Kamu Thale
Kanunu

- 4735 sayih
Kamu Thaleleri
Sozlesmesi
Kanunu

-PTT A.S
Alim ve Satim
Yonetmeligi

- TSE’nin
ilgili
standartlari
Teknik
Spesifikas-
yonlar

Enerji ve
Alternatif
Enerji
Midirliga

Sistemlerin kesintisiz ¢aligmasi
icin gerekli olan Kesintisiz Gig
Kaynaklar1 (KGK) ve Elektrojen
Gruplarina ait ihtiya¢ tespitlerini
yapmak, bunlara ait projeleri,
yaklagitk  maliyetleri,  teknik
sartnameleri
hazirlamak/hazirlatmak, tetkik
ederek ihaleyi yapacak birime
iletmek ve gorev alaniyla ilgili
komisyonlarda gorev  almak,
gorevlendirme yapmak.

Binalarin  Gtlivenlik  sistemleri
(Alarm Sistemleri, Kartlhi Gegis,
Personel Devam Kontrol
Sistemleri, Kapali Devre Kamera
Sistemleri (CCTV) vb.) ile ilgili
proje tanzimi, yaklagik maliyetin
belirlenmesi, teknik sartnamenin
hazirlanmasi, vb. is ve islemlerin
yuratilmesini
saglamak/saglattirmak,

Yenilenebilir enerji  kaynaklar
(Glines, Riizgar vb.) ile ilgili
arastirmalar yapmak, bunlara ait
projeleri, yaklasik maliyetleri,
teknik sartnameleri
hazirlamak/hazirlatmak, tetkik
ederek ihaleyi yapacak birime
iletmek ve gorev alaniyla ilgili
ihale  komisyonlarinda  gorev
almak velveya goreviendirme
yapmak.

Enerji kaynaklan ile ilgili; yeni
teknolojileri arastirmak, ihalesi
ilgili  birimce sonuglandirilan
islere ait sozlesmelerde yer alan
yuklenici yukumlaltklerinin
takibini saglamak/saglatmak.

Tirk Telekom A.S. Belediye,
Adliye vb. igyerlerinde miisterek
hizmet  verildigi  durumlarda
ihtiya¢c duyulan veya kurulu olan
KGK ve Elektrojen Gruplarn ile
ilgili tim islemleri
sonuclandirmak ve/veya
sonug¢lanmasini saglamak.
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Gorev alaniyla ilgili
donanimlarin ~ ve  sistemlerin
envanterini tutmak, Istatistiksel
bilgilerin toplanmasin1 saglamak,
gerekli  degisimleri  saglamak,
ekonomik 6mrinG tamamlayan ve
onarimi yapilamayacak durumda
olanlarin hizmetten c¢ekilmesini
saglamak/saglatmak.

Gorev alamiyla ilgili  yatirim
programi  Odenek  ihtiyacini
belirlemek, 6denek taleplerini
degerlendirerek geregini
saglamak.
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Kamulastirma
Kanunu

- Imar Kanunu

Yap1 Daire Baskanli§i Yapimla
llgili Mal ve Hizmet Alimi ile
Yapim fsleri Thaleleri Uygulama
Esaslart ile diger kurum ve
kuruluslarca ¢ikarilan mevzuat
cercevesinde gayrimenkul alimi,

- Kat satimi, kiralanmasi, kiraya
Milkiyeti verilmesine iligkin is ve iglemleri
Kanunu yuritmek.
- Medeni Gayrimenkul  Uzerinde ifraz,
Gayrimenkul Kanun tevhid, yola terk, cins tahsisi,
alim-satim, Emlak Isleri kamulastirma,  hibe, trampa,
kiralama, kiraya |- Borglar Midiirlugii terkin igleri ile rehin, ipotek, intifa
9 verme, Kanunu ve irtifak islemlerinin geregini
kamulastirma, saglamak/saglatmak.
hibe, trampa, -PTTAS
terkin islemleri | Yapimla ilgili Taginmazlarin envanter
Mal ve Hizmet kayitlarin1 tutmak ve istatistiki
Alimi ile bilgilerini hazirlamak, 2 ve 3
Yapim Isleri boyutlu gorintulerle
Ihaleleri belgelendirerek arsivlemek.
Y onetmeligi
Binalarla ilgili  elektrik, su,
- 4734 sayih dogalgaz v.b. abonelik
Kamu Ihale islemlerinin takibini yapmak.
Kanunu
- 657 sayili Miidiirliikler arasi is akisi
D.M.K. organizasyon ve koordinasyonunu
-6245 sayili saglamak.
10 Harcirah
Mudurlikler Kanunu Gelen-giden evrakin kayit ve sevk
arasi is akisi, - 399 sayili islemlerini yapmak, arsivleme
organizasyon ve |K.H.K. Yonetim islemlerini yiiriitmek ve kayit
koordinasyonun |-3628 sayili Hizmetleri altina almak.
saglanmasi Mal Sube
islemleri ile Bildiriminde | Mudirlugi Gorev alanina iliskin islemlerin,
Personele iligkin | Bulunulmasi ilgili mevzuat hiktmleri ve
is ve islemler Riisvet ve Kalite Yonetim Sistemi sartlarina
Evrak ve arsiv | Yolsuzluklarla uygun yiiriitiilmesini saglamak,
isleri Miucadele
Kanunu Gorev alanina iliskin teftis,
-PTT.A.S Idari inceleme ve sorusturma
hizmet raporlarina yonelik islemlerin
sozlesmeli yiiriitiilmesini saglamak,
personelin
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sozlesme
esaslar ile
sozlesme
Ucretleri ve
fazla
caligmaya
iligkin usul ve
esaslar
-Personelin
Idari hizmet
sozlesmeli
statlye
gegcisine iligkin
Usul ve
Esaslar
_-PTT A.S.de
calistirtlacak
Idari Hizmet
Sozlesmeli
Personel
hakkinda
Ydnetmelik
-Kamu
Gorevlileri
Etik Davranis
Ilkeleri ile
Basvuru Usul
ve Esaslari
Hakkinda
Yonetmelik

-Hizmet ve
Servis
Telefonlar
Tahsis ve
Kullanim

Y dnergesi
-PTT Genel
Midiirligi
Personeli
Gorevde

Y lkselme ve
Unvan
Degisikligi
Y onetmeligi
-PTT Personeli
Atama ve Yer
Degistirme
Y onetmeligi
Degisikligi
-PTT
Personelinin
Taltif
Edilmesine

Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu ve
Dilek¢e hakkinin kullanilmasina
dair kanun cergevesinde gorev ve
hizmet alanlar ile ilgili BIMER
ve bilgi edinme aracilig1 ile gelen
sikdyet ve Onerilerin
degerlendirilerek
sonuglandirilmasini saglamak.

Miisteri (i¢-dis) memnuniyetini
saglamak i¢in miisterilerin
ihtiyag, beklenti ve yakinmalarini
tespit ve gidermeye yonelik
caligmalarin yapilmasini
saglamak,

Calisan personelin mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda hizmet
ici, isbas1 ve kurum dis1 egitim
ithtiyacinin belirlenmesi ile
karsilanmasina yonelik is ve
islemleri yapmak,

Gorev alanina iliskin mevzuati
takip etmek, gorev alani ile ilgili
rapor, brifing ve istatistikleri
hazirlayarak ilgililere sunmak,

Gorev alanina iliskin hususlarda
acilan davalarla ilgili bilgi ve
gorilis hazirlamak,

Gorev alanina iliskin ihtiyag
duyulan personel, arag, gereg ve
malzemeleri tespit etmek, temini
icin gerekli is ve islemleri
yapmak,

Fiziki veya elektronik ortamda
yapilan yazigma ve arsiv
islemlerinin Standart dosya plan,
evrak kodlama sistemi, Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Y onetmelik
ve Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Y o6netmelik hiikiimleri
dogrultusunda yiiriitiilmesini
saglamak.

Verilen diger gérevlerin yerine
getirilmesini saglamak.
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iligkin Esaslar
-4982 sayili
Bilgi Edinme
Kanunu

-PTT A.S Idari
Hizmet
Sozlesmeli
olarak ise
Alinacaklarda
Uygulanacak
Usul ve
Esaslar
-Posta ve
Telgraf
Teskilatt
Genel
Miidiirliigii
Sicil Amirleri
Yonetmeligi
-PTT A.S.nin
Temsil Téren
ve Agirlama
Giderlerine
Mliskin
Harcama
Esaslari

-Standart
Dosya Plani
-Arsiv

Y onetmeligi
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