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Simge Anlami Ve Nerede Kullanildigi

Siirecin baslanildigini ve tamamlandigini gosterir

Siirecle iligkili olan alt siirecleri ifade eder

Siirec icerisindeki yapilacak is adimlarini gosterir

Siirec icerisindeki karar noktalarini gosterir

Siireg icerisinde elle girisi yapilan fiziki evraki gosterir

Siirec¢ icerisindeki hazirlanan dokiimani gésterir

Siirec icerisindeki birden ¢ok hazirlanan dokiimani
gosterir

Siirec icerisinde depolanacak veriyi ve tutulacagi ortami
gosterir

Siirec icerisinde elektronik olarak
saklanmasi/kaydedilmesi gereken verileri gosterir

is adimlarina ait riskleri gosterir

is adimlarina dair kontrolleri gésterir

Is adimlani ile ilgili ek notlar1 gosterir

Siirecte birbirini izleyen adimlari islem kutulari/simgeler
arasina konularak gosterilir.

echg MR RERA NI




ONSOZ

Bilindigi tizere, Is Akis Semasi; bir siire¢ icinde yer alan islerin ve bu isler arasindaki
mantiksal oncelik/ sonralik/ paralellik iliskilerinin belli semboller, oklar ve a¢iklamalar
kullanilarak sekilsel olarak gosterimidir. Incelenen siirecin {izerinde ¢alismay1 ve analiz yapmay1
kolaylastiran bu semalar sayesinde, daha kisa siirede dogru ve etkili sonuglara
ulasilabilmektedir. Akis semalarinin ¢izilmesinin saglayacagi yararlar asagidaki gibidir:

» Akis semalari ile birlikte bir isin asamalar1 daha ayrintili olarak incelenebilecektir.

» Katma degeri olmayan, gereksiz siireclerin tespit edilmesini kolaylastirmakta, siirecin
kalitesinin artirllmasina katki saglayacaktir.

» Akis semasi ile slire¢ icinde gergeklesen hatalarin bulundugu adimlar daha rahat
gorilebilmekte, hatalarin 6nlemi icin gerekli analizler daha saglikli bir sekilde
yapilabilecektir.

» Karisik siiregler akis semalariyla herkes tarafindan kolayca anlasilabilecektir.

» Akis semalariyla “Siirece kim, nasil katki saglayabilir?” sorusuna daha hizl ve net cevap
verilebilecektir.

» Akis semalar siirecin gelistirilmesini ve stirecin kontroliiniin hangi noktalarda olacagina
karar verilmesini kolaylastiracaktir.

» Her seyden o6nemlisi, is akis semalar1 c¢ikarilirken siire¢ bazinda operasyonel riskler
belirlenerek, risk kontrol matrisi olusturulacak ve risklerin bertaraf edilmesine yonelik
kontrol dnerileri gelistirilecektir.

Bu kapsaminda; Isyurtlart Kurumu Daire Bagkanhginin sifahi talimatlar tarafimizca adi
gecen Baskanligin Subelerine iliskin is akis semalar1 mevcut durumlari ve siirecleri géz oniinde
bulundurularak hazirlanilmistir. Bununla birlikte, tarafimizca hazirlanan taslak c¢alisma
Baskanlik Makaminin 18.11.2019 tarihli ve 63248341/R/6852 sayili yazisinin ekinde ilgili
biirolara gonderilmis ve gelen cevabi yazilar s6z konusu c¢alismaya ilave edilmistir. Ancak,
calisma usul ve esaslarinin diizenlenmesine iliskin Subelerin islem Yénergesi’nin bulunmamasi
nedeniyle yapilan is ve islemlerde standardizasyonun saglanamamasi ve siirekli degiskenlik arz
etmesinin sunulan hizmetin verimliligini ve etkinligini olumsuz etkiledigi gézlemlenmistir. Bu
climleden olarak, bir slirecin nerede basladigl, nerede bittigi, karar noktalari, diger stlireclerle
etkilesimleri, girdileri, ¢ciktilari, sorumlular1 ve adimlar1 belirlenmeden tanimlanmasi, kontrol
edilmesi ve ol¢iilmesi saglikli bir sonu¢ dogurmayacaktir. Dolayisiyla, ilgili subelerin islem
yonergesinin ivedilikle ¢cikarilmasi sunulan hizmetlerin etkinligini ve verimliligini olumlu yonde
etkileyecek ve artiracaktir.

Tarafimizca séz konusu Is Akis Semalar1 hazirlanirken oncelikle subelerin siireg
hiyerarsileri ¢ikarilmistir. Siire¢ Hiyerarsisi kavrami; stireclerin etkili bir sekilde anlasilip analiz
edilebilmesi i¢in alt siirecler bazinda gerektigi kadar detaya inilerek (mega siireg, ana siireg, alt
stireg, faaliyet olmak ilizere alt dilizeylerine kadar) ayristirilmasini ifade eder. Bu ayristirma,
siirecin genel gériiniimiinii olusturur ve is akis semasinin algilamasini kolaylastirir. s akis
semalari, mevcut is slregleri icinde siireklilik arz eden biitlin is adimlarinin grafiksel olarak
ifade edilmesidir. Bir faaliyet birden fazla béliimiin katkisi ile gergeklestirilmesi miimkiindiir. Bu
nedenle, sorumluluklarin, is akisinin, formlarin agik¢a saptanabilmesi i¢in 6nce isin akis
semasinin cizilmesi gerekmektedir. [s Akis Semasinin yapilan ve dokiimante edilmesi istenen isi
tam olarak anlatmasi gerekmektedir. Bu kapsamda; Siire¢ Hiyerarsilerinin ardindan Is Akis
Semalar1 mevcut bilgiler dahilinde hazirlanmistir.



1. MERKEZ SUBESI SUREC HIYERARSISI (GENEL GORUNUM)

1.1. Isyurtlar1 Kurumu Yiiksek Kurulunun Sekretarya Siireci
1.1.1. Isyurtlar1 Kurumu Yiiksek kurulunun giindeminin hazirlanmasi

1.1.1.1. Merkez Tegkilat ve bagh kuruluslardan gelen talepler

1.1.1.2. Ceza Infaz Kurumu Isyurtlarindan gelen ve Daire Baskanhginca
uygun goriilen taleplerin giindeme alinmasi

1.1.1.3. Tasradan gelen taleplerin ilgili merkez birimine goris icin
gonderilmesi

1.1.1.4. Uygun gorus verilen tasra taleplerinin giindeme alinmasi

1.1.2. Isyurtlar1 Kurumu Yiiksek Kurul Karar Islemleri
1.1.2.1. Yiksek Kurul karalarinin yazilacagi siireli kagitlarin notere
tasdik ettirilmesi
1.1.2.2. Isyurtlari Kurumu Yiiksek Kurulu kararlarinin yazilmasi
1.1.2.3. Yiksek Kurul kararlarinin imzaya sunulmasi
1.1.2.4. Yiksek Kurul kararlarinin tebligatinin yapilmasi
1.1.2.4.1.Isyurtlar1 Kurumu Yiiksek Kurulunun 6denek tahsis veya ret
kararlarinin mahallerine tebligatlarinin yapilmasi
1.1.2.4.2. Merkez tegkilati ile ilgili kararlarin tebligatinin yapilmasi
1.1.2.4.3. Tagsra teskilatiile ilgili kararlarin tebligatinin yapilmasi
1.2. Tahsis Edilen Odenek Siireci
1.2.1. Odenek tahsis edilen mahallerin, tahsis edilen 6deneginin asip
asmadiginin kontrol edilmesi
1.2.2. Isyurtlar1  Saymanhk Birimine 6deneklerin  gonderileceginin
bildirilmesi
1.2.3. Yapilan 6demelerin UYAP {izerinden kayit islemlerinin yapilmasi
1.2.4. Yapilan 6demelerin dosya lizerinden kayit islemlerinin yapilmasi
1.2.5. Tahsisi asan 6denek taleplerinin gerekgeli iade yazilarinin yazilmasi
1.3. Haciz Kararlar Takip Siireci
1.3.1. Kurumumuza icra dairelerinden gelen haciz kararlarina cevap
yazilarinin yazilmasi
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1.a. MERKEZ SUBE SEKRETARYA i$ AKISI SEMASI
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1.b. MERKEZ SUBE ODENEK ISLEMLERI i$ AKISI SEMASI

-

- A
@

E2 |—> €_'

[ N o 1
- OA

E-1




“IIUI[E SUIWPUNS [NINY] {oSHNA
oA aiuepuod  euidijueyseg oareq
Jen{d) >oJIo[llIpuslIegep uepuiere}
Jaqwnaiq 18t 19rdafes usnagd ung4n

"ISOWA[I18 Znswn[o [uIgIurIo
9A IUISIIWIISA URSWZIY ue[nuns
ururqdey elae nonuos Isewuesed

Je[RUD{IS apurunaugA A1SIe
9A BIAD 9[39Z0 ‘ISeWeW[NIni$njo
ULISLId3T ungAn eAaA

ISSW(Ipa eywl uLlep{elsd Srwawad
IyLIey equi 14ejop uepuisewewjided
Jiusey ungAn eutuerd efsop
Jlepuels ‘ISseweweun[ng utie[essop
9A 1zZef ueuele I1Ae[op UEBPUISBWI]O
JqIsye ehaa/ea  Siued  uruisi3iq
1ey119/1Wiue)} uLle[eAsop D2 aA 1zek
uafe8 uspuLIB[WILII] BISe) 9A ZINISIN

"ISOUWIRII® ZNSWN[o
IBIuUBpe 9A IUISII[WLIOA UNSWZIY

[SOWIUA[OUI  UAPIUAA  UepuUljeIe) ue[nuns unwnnp nq Isewew|o
nuny sesyng  nwnuny wepndsy o € £2 diqes  oA1311q 112394 epunpiey <
i LIe[[eIny ewsized uIauosIad
“IIIpa [o.3u0Y
1dipewse dise 13ouapo usips Sisyel ‘IS9WAIYI8
‘ULIB[[EYEW  UB[IPD  SISUE) YouspQ) e« £ | 24 Znswnjo [UISIUD{Id oA IUISI[I[WLISA
unawzIy ue[nuns unwnnp “Jiuife sawa[$1 2108
nq 1sowew(ps  dpey  unjelad QUIWIISIS eASOp 1lepuels JIepjelad
“1I[LI9A 13[1q SUIWILII] YI[UBWAES Ud[e8  ele[o  DByIzy  ‘ISOWAW[IPd uepuyjele) NSNWNIOS  AlSIe  aqn§
udl  1sawipe  aeaey  ‘MetendeA [0UOY YeIe[o IPaINs UIULIS[WA[ST 2
La[unénp  epullejuesyd JviAn A lwaists wnauedk  23jaq  ruosaly -aiide£ Jajoayuoy 130198
wiseAed uld[IS[Iq UBSI[I dI9[BWAP() oA awaadul 1[Ae19p 2103 euLIe[Sesd
“1I[IPa [0J3UO0Y LIS[SISYE) ULIS[oWapQ "ISOWS[II8 Znswn[o [uISIurIo JI[ouwIauQ & epunpeyq I9[[nsn
ua[n1od ung4n edyiuewifes 9A IUIZII[WILISA URSWZIY Ue[nuns aA sesy Yeoeue[n3An eplefewsdizex
‘urIa[[eyEW Diepuneqn{$al unwninp nqg ISewjesye [ULIB[WI[SI wsay uepuijeie} [ouos.aad
e1$e) 94 ZoXIaW US[IPI SISYe} ouapQ aa $1 utuaqn$ urieferey [asiSyy ueqided M8 upSil  a19(e8[eq  n{apunyd
uspuIseding  nwniny  LRRINAS] 9[ATUapau ISeW[o ZISI9194 epunsnuoy oA ouiduddl  uiuized  ueuellzey
219zn PW[LIBPUQS IuBWEZ JWepQ) « €| g aifojouxay  18[1q  urrejuesie) < eAoA ud[ad ele[o DIZL/IUOJINO[H
dV'ILON M4 dJADISTY JIdTTOHLNOX




"ISOWdI3ID
znswinjo [UISIUD® dA [UISI[[[WLIDA
upewzly uenuUNS UIUISAU®  Zle
NIuay$13ap I3{1NS 94 ISewewWeUB[ZeS
unuoAsezip.aepuels E]AE] (HEN S
aa $1 ueide£ sjAtuspau Isewrewunng
uru,1s98.1auQ & was] wrig
upf$I[  QUISOWUI[UIZNP UIULIB[SES
9A [nsn ewsied uruisaqng ZaxIa|n

¢

1

<

—
1



2. YONETIM HIZMETLERI BUROSU SUREC HIYERARSISI (GENEL
GORUNUM)

2.1. Yazisma Siireci
2.1.1. Hibe ve yardim taleplerine iligkin islemler
2.1.2. Miihiir yaptirilmasina iliskin talep islemleri
2.2.  Veri Taban Giris ve Koordinasyon, Evrak Kayit, Takip ve iade Siireci
2.2.1. Gelen Evrak Siireci
2.2.2. Giden Evrak Siireci
2.2.3. Arsiv ve Dokiimasyon Siireci
2.2.4. Haberlesme Kodlari, Devlet Teskilati Veri Tabani ve Hizmet Envanteri
Veri Tabani, IYEM giris ve koordinasyon islemleri
2.3.  Goriis Bildirme ve Koordinasyon Siireci
2.3.1. Mevzuat ¢alismalarina iligkin islemler
2.3.2. Meclis Soru Onergeleri, CIMER talepleri ve sikayetlere iliskin cevap
islemleri
2.3.3. Denetim Raporu ve diger yazismalara iligkin ilgili birimlerden goriis
alinmasi ve koordinasyon islemleri
2.3.4. Adli ve idari davalara iligkin islemler
2.4. Personel islemleri
2.4.1. Personelin mesai, izin, rapor vs. 6zliik haklarina iliskin islemler
2.4.2. Personelin gorevlendirme islemleri
2.5.  Satin Alma islemleri
2.5.1. Cari ihtiyaclarin temin edilmesine iliskin islemler
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2.a. YONETIM HiZMETLERI BUROSU ONAY YAZILARI i$ AKIS SEMASI
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3. AR-GE SUBESI SUREC HIYERARSISI (GENEL GORUNUM)

3.1.Isyurtlarinin Genel Amag ve Politikalarinin Belirlenmesi islemi
3.1.1.Yapilacak yatirim, iiretim ve istihdam projelerinin gelistirilmesine yonelik islemler

3.2. Uretim Araglarinin Etkin ve Verimli Kullanilmasina Yonelik Arastirmalarin Yapilmasi islemi

3.2.1.Etkin ve verimli olarak kullanilmayan iiretim araclarinin tespitine yonelik islemler

3.2.2.Uretim planlamalarinin yapilmasina yénelik islemi

3.2.3.Etkin ve verimli olarak kullanilmayan tretim araglarinin uygun isyurduna nakledilmesine yo6nelik

onerilerde bulunulmasina yonelik islemi

3.2.4.Ekonomik émriini tamamlamis veya kullanilamaz hale gelmis tiretim araglarinin terkini islemleri

3.3.Isyurtlarindaki Her Tiirlii Mal ve Hizmet Uretimine Ait Taleplerin isyurdu Amagc ve Politikalara Uygunlugu
Yoniinden Degerlendirilmesi islemi
3.3.1.Gelen Taleplerin bransa gore ilgili Ar-ge uzmanina havalesi islemi
3.3.2.50z konusu talebin Ar-Ge uzmaninin incelemesini miiteakip Ar-Ge kurul toplantisi giindemine
alinmasi islemi

3.3.3.Ar-Ge kurulunun bahse konu uzman incelemesinin degerlendirilmesi islemi

3.3.4.Ar-Ge kurul kararinin raporlanarak talebin Baskanlik ya da Yiiksek Kurul onayina sunulmasi islemi
3.4.Isyurdu miidirliiklerinin arag ihtiyaclarinin tespiti ve alimi islemi

3.4.1.isyurtlarinin arag taleplerine yonelik ihtiya¢ analizi islemi

3.4.2.Alinacak araglarin teknik 6zelliklerinin ve sayisinin tespiti islemi

3.4.3.1htiyac oldugu tespit edilen araglarin satin alinmasi i¢in Biitge Subesine bildirilmesi islemi

3.4.4.Satin alinan araglarin teslim alinarak isyurdu miidiirliiklerince teslim alinmasinin saglanmasi islemi
3.5.Tiim Iskolu Faaliyetlerine iliskin Olarak Yeni iskollar1 Agilmasi/Mevcut iskollarinin Faaliyetlerine Devam

Edilip Edilmemesine Karar Verilmesi islemi

3.5.1.iskolu faaliyetinin isyurtlarinin amag ve politikalara uygunlugunun degerlendirilmesi islemi

3.5.2.isyurdunun bulundugu bélgenin sosyo ekonomik yapisinin incelenmesi islemi

3.5.3.isyurdunun teknik ve fiziki altyapisinin incelenmesi islemi

3.5.4. Agilacak iskolunun yatirim maliyetinin hesaplanmasi islemi

3.5.5.Sektorel Pazar durumunun incelenmesi islemi

3.5.6.1skolu faaliyetinin bolgeye ve iilkeye katkisinin analizi islemi
3.6.Isyurdu atélyeleri ile demirbas, makine ve araglarin modernizasyonu islemi
3.7. Ar-Ge Havuzunun Olusturulmasi ve Kullanilmasina Yénelik islemler
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3.1. AR-GE SUBESI iSYURTLARININ GENEL AMAC VE POLITIKALARININ
BELIRLENMESI iSLEMLERINE ILISKIN i$ AKISI SEMASI

INCELEME

@e RET




3.2. AR-GE SUBESI URETIM ARACLARININ ETKIN VE VERIMLI
KULLANILMASINA YONELIK ARASTIRMALARIN YAPILMASINA iLISKIN IS
AKISI SEMASI

-
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3.3. AR-GE SUBESI iSYURTLARINDAKI HER TURLU MAL VE HIZMET URETIMINE
AIT TALEPLERIN iSYURDU AMAGC VE POLITIKALARINA UYGUNLUGU YONUNDEN
DEGERLENDIRILMESI iSLEMLERINE AiT i$ AKISI SEMASI

INCELEME —}@

INCELEME  |—> @




3.4. AR-GE SUBESI iSYURDU MUDURLUKLERININ ARAC iIHTIYACLARININ
TESPITI VE ALIMI ISLEMLERINE AIiT i$ AKISI SEMASI
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3.5. AR-GE SUBESI TUM iSKOLU FAALIYETLERINE ILiSKiN OLARAK YENI iSKOLU
ACILMASI/MEVCUT iSKOLLARININ FAALIYETLERINE DEVAM EDILiP
EDILMEMESINE KARAR VERILMESI iSLEMLERINE AIT i$ AKISI SEMASI

INCELEME




3.6.AR-GE SUBESI iSYURDU ATOLYELERI iLE DEMIRBAS, MAKINE VE
ARACLARIN MODERNIZASYONU ISLEMi
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3.7.AR-GE SUBESI AR-GE HAVUZUNUN OLUSTURULMASI
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4.

TANITIM VE PAZARLAMA SUBESI SUREC HIYERARSISI (GENEL GORUNUM)

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

Kurumun amag ve politikalar ile ilgili farkindalik olusturmaya yonelik
calismalar stireci

Kuruma bagh isyurdu midirliiklerinde iiretilen iriin ve hizmetlerin
pazarlanmasinda rehberlik faaliyetleri stireci

Kuruma bagh isyurdu miidiirliiklerinde iiretilen iiriin ve hizmetlerin satis
ve dagitimina iliskin planlama yapma siireci

Yeni pazar arastirmalarinin yapilmasina yonelik islemler

Kurumsal tanitima yo6nelik tanmitim materyalleri diizenlemek ve
glincellemek

Isyurdu faaliyetlerinin tamtimina iliskin basin ve hakla iliskiler
kapsamindaki islemler

Kurumun internet sayfasi ile ilgili islemler

Hiikkiimlii ve tutuklularin istihdamina yonelik 6zel sektér ve kamu
kuruluslari ile yapilan islemlerine yonelik islemler

Kurumsal tanitima yo6nelik tanmitim materyalleri diizenlemek ve
glincellemek

-34 -




41. Kurumun amag ve politikalari ile ilgili farkindalik olusturmaya yonelik
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4.2.Kuruma bagh isyurdu miidiirliiklerinde iiretilen iiriin ve hizmetlerin
pazarlanmasinda rehberlik faaliyetleri siireci

4.3.Kuruma bagh isyurdu miidiirliiklerinde iiretilen iiriin ve hizmetlerin satis ve
dagitimina iliskin planlama yapma siireci

mammlil!-4.Yeni pazar arastirmalarinin yapilmasina yonelik islemler

4.5.Kurumun fuar, toplanty, egitim vb. etkinliklerinin organizasyonuna yoénelik

GORUNUM)

4.6.Kurumsal tanitima yonelik tanitim materyalleri diizenlemek ve giincellemek

4.7. Isyurdu faaliyetlerinin tanitimina iliskin basin ve hakla iliskiler
kapsamindaki islemler

4.8.Kurumun internet sayfasi ile ilgili islemler

TANITIM VE PAZARLAMA SUBESI SUREC HIYERARSISI (GENEL

4.9.Hiikiimlii ve tutuklularin istihdamina yonelik 6zel sektor ve kamu
kuruluslari ile yapilan islemlerine yonelik islemler
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5. BUTCE SUBESI SUREC HIYERARSISI (GENEL GORUNUM)

5.1. Stratejik Plan ve Performans Programi Hazirlanmasi Siireci
5.2. Idare Biitgesinin Hazirlanmasi Siireci

5.3. Biitceye Iliskin Verilerin Toplanmasi ve Degerlendirilmesi, Mali
Istatistiklerin Hazirlanmasi Siireci

5.4. Isyurtlar1 Yatirim Programinin Hazirlanmasi Siireci

5.5. Isyurtlar1 Yatirnm Harcamalarina Iliskin Bildirim Siireci

5.6. Isyurtlar Biitcesine Iliskin Diger Idareler nezdinde takibi gereken is ve
islemler Stireci

5.7. Harcama ve Finansman Programinin Hazirlanmas Siireci

5.8. Merkez ve Tasra Biitcelerine iliskin Odenek Ekleme, Aktarma ve Benzeri
Islemlerin Yiiriitiilmesi Siireci

5.9. Tasra Biitgesi Gerceklesme Rakamlarinin Belirli Periyotlarla Bildirim
Sureci

5.10. Isyurtlarinda Calisan Hiikiimlii ve Tutuklulara Iliskin Sigorta Islemleri
Sureci

5.11. TUIK Tarafindan Génderilen Bilgi Formlarina iliskin islemler Siireci
5.12. On Mali Kontrol Siireci

5.13. I¢ Kontrol Siireci

5.14. Kamu ihalelerinden Yasaklanma Kararlarina iliskin Islemler Siireci

5.15. Ilgili Yilin Biitgesinde Cikan Araglarin Satin Alma Islemleri Siireci
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6. MUHASEBE SUBESI SUREC HIYERARSISI (GENEL GORUNUM)

6.1. Satis Fiyatlarinin Tespiti [slemleri
6.1.1.Emek yogun tiretimlere ait maliyetlerinin ve satis fiyatlarinin tespitine yonelik islemler
6.1.2.Yeni tretilecek mamullerin maliyetlerinin ve satis fiyatlarinin tespitine yonelik islemler

6.1.3.Cay ve kahve gibi iirtinlerin maliyetlerinin ve satis fiyatlarinin tespitine yonelik islemler
6.1.4.isyurtlar1 Kurumu tarafindan iretilen mal ve hizmetlere iliskin verilerin
degerlendirilmesi ve bildirilmesine y6nelik islemler
6.2. Hiikiimlii ve Tutuklu Giindelikleri ve Fazla Mesai Ucretlerinin Tespiti
6.2.1.Gegmis yillarda tutuklu ve hiikiimliilere 6denen giindeliklerin ve fazla mesai ticretlerinin
tespitine yonelik islemler
6.2.2.Hikiimli ve tutuklulara 6denen ticretlerin artis oranlarinin tespitine yonelik islemler
6.2.3.Hikiimlii ve tutuklulara 6denen iicretlere ait verilerin degerlendirilmesi ve bildirilmesine
yonelik islemler
6.3. Sendikasiz Iscilere Verilen Maaslar ve Sosyal Yardimlarin Tespiti Islemleri
6.3.1.Sendikasiz iscilere ge¢mis yillarda verilen maas ve sosyal yardimlarin tespitine yonelik
islemler
6.3.2. Sendikasiz iscilere yeni donemde yapilacak artis oraninin tespitine ve Onaya
sunulmasina yonelik islemler
6.3.3.Yiiksek Kurul kararinin bildirilmesine yonelik islemler
6.4.  Sendikali iscilerle ilgili Toplu S6zlesme islemleri
6.4.1. Toplu is gorismelere katilacak olan kisilere Yiiksek Kuruldan yetki izni alinmasina
yonelik islemler
6.4.2.Sendikali iscilerin bagli bulunduklar1 Sendikalar ile toplu is sdzlesmesi metninin
olusturularak Yiiksek Kurul onayina sunulmasina iligkin islemler
6.4.3.Yiiksek Kurul kararinin bildirilmesine yonelik islemler
6.5.  Kesin Hesap islemleri
6.5.1.Mali yilsonunda Isyurdu Miidiirliigii bulunan biitiin Ceza Infaz Kurumlarindan resmi yazi
ile o y1la ait bilango ve eklerinin istenmesine iliskin islemler
6.5.2.Gelen bilango ve eklerinin sekil ve muhasebe kayitlarinin tutarliligini kontrol islemleri
6.5.3.Kontrol sirasinda tespit edilen hata, noksan ve yanlislarin diizelttirilmesine ydnelik
islemler
6.5.4.1syurtlarina ait hesaplar ile merkeze ait hesaplarin konsolide edilerek bilango ¢ikarilmasi
islemi
6.5.5.Konsolide edilen bilanconun Maliye Bakanhig1 ve Sayistay Baskanligl ile mutabakatinin
saglanarak Kesin Hesap Cetvellerinin hazirlanmasi islemi
6.5.6. Kesin Hesap Cetvellerinin Ust Yénetici ve Bakan tarafindan imzalanmasi islemi
6.5.7.Kesin Hesap Cetvellerinin Maliye Bakanligina ve Sayistay Baskanligina gonderilmesi
islemi
6.5.8.Ceza infaz kurumlari muhasebe yetkililerine iliskin listenin Sayistay Baskanligina
bildirilmesi
6.6. Tasinir ve Demirbas Kayit Islemleri
6.6.1.isyurtlar1 merkez ve tasra teskilatlarina ait Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Kesin
Hesap icmal Cetvelinin olusturulmasi islemi
6.6.2.Tasinir Kesin Hesap Icmal Cetvelinin Ust Yénetici ve Bakan tarafindan imzalanmasi islemi
6.6.3.Tasinir Kesin Hesap icmal Cetvelinin Sayistay Bagkanligina génderilmesi islemi
6.7. Kar Pay1 Dagitimi Islemi
6.7.1.4301 Sayii kanunun 8. Maddesine istinaden tiim Ceza infaz kurumu Isyurtlarina
dagitilacak kar payina esas teskil edilecek net karin bulunmasi i¢in Ceza Infaz Kurumu is



yurdu Miidiirligiine ait verilerin isyurdu Miidiirliiklerince ayri ayr1 kar pay1 sistemine
girislerin yapilmasi islemi
6.7.2. Tiim Ceza Infaz Kurumu isyurdu Midiirliiklerinden 4301 Sayih Kanunun 8. Maddesine
istinaden Isyurtlarinda gérevli personel ile hiikiimlii ve tutuklulara mali yilin sonunda
tahakkuk eden kardan kar pay1 dagitimi yapilabilmesi i¢in dagitima esas yilin gelir, gider
ve kar bilgilerinin sistem iizerinden kontrol edilmesi islemi
6.7.3.. Kar pay1 dagitimi yapilabilmesi i¢in kar pay1 dagitim oraninin belirlenmesi islemi
6.7.4.Ceza Infaz Kurumu Isyurdlarinda ¢alisan personele dagitilacak kar payinin tespit edilerek
Yiiksek Kurul onayina sunulmasi islemi
6.7.5.Tespit edilen dagitima esas kar pay! miktarlari ile dagitim sekil ve esaslarinin tiim Ceza
Infaz Kurumu isyurdu Miidiirliiklerine resmi yaz yazilarak teblig edilmesi islemi
6.8.  Muhasebe Kayitlar ile lgili Hesap Agma, Kod A¢ma Gibi islemler
6.8.1. Isyurdu Miidiirliiklerinin talebi dogrultusunda 150, 151, 152, 153, 253, 255 tasimr
kodlarinin UYAP sistemine tanimlanmasi islemi
6.8.2.1syurdu Miidiirliiklerinin kullanmak iizere UYAP sistemi iizerinde tanimlamis olduklar:
hesap planlarinin Maliye Bakanliginca diizenlenen hesap planina uygunlugunun kontroli
ve gerekiyorsa diizeltmelerin yapilmasi islemi
6.9.  Sendikali ve Sendikasiz Iscilerin Sorunlarina iliskin islemler
6.9.1.Sendikal1 ve sendikasiz is¢ilerin sorun, sikayet ve onerilerine iliskin islemler
6.9.2.Calisan tiim iscilerin emeklilik, malulliik gibi tiim 6zliik bilgilerinin takibi islemi
6.10. istatistik, Muhasebe vs. Verilerinin Kayit Altina Alinmasi, Takibi ve Raporlanmasi islemleri
6.10.1. Atolye sayisi, ¢alisan hikiimli ve tutuklu personel sayisi, atélyelerin gelir gider
durumlari vs. muhasebe kayitlarindan elde edilebilecek tiim verilerin takibi ve
raporlanmasi islemleri
6.10.2. Ceza inafz Kurumlan isyurdu Miidiirliklerinde bulunan demirbas, tesis, makine ve
cihazlar ile her tiirli ayniyat dokiimlerinin raporlanmasi ve giincellenmesi islemleri
6.10.3. Isyurtlar1 Midirliiklerine ait muhasebe kayitlarinin yilla itibariyle tasnifinin yapilarak
raporlanmasi islemi
6.10.4. Isyurtlarn1 Midirliiklerine ait muhasebe kayitlarmin UYAP iizerinde kontrollerinin
yapilarak hata, eksiklik ve tutarsizliklarin diizelttirilerek kayit altina alinmasi islemi
6.11. Isyurdu Mudiirliklerine Nakdi Sermaye Verilmesi Islemleri
6.11.1. Iskollarinin faaliyete gecebilmesi i¢in gerekli nakdi sermayenin tespit edilerek 6nerilmesi
islemi
6.11.2. iskollarinin hammadde ve demirbas alimlarina yonelik ihtiya¢ duyulan 6denegin tespit
edilerek dnerilmesi islemi




6. Muhasebe Subesi Siireci

1. Satis Fiyatlarinin Tespiti islemleri

. Hiikiimlii ve Tutuklu Giindelikleri ve Fazla Mesai Ucretlerinin Tespiti islemleri

3. Sendikasiz Iscilere Verilen Maas ve Sosyal Yardimlarinin Tespiti islemleri

4. Sendikal iscilerle Ilgili Toplu Sézlesme Islemleri

.5. Kesin Hesap Islemleri

.6. Taginir ve Demirbas Kayit islemleri

.7. Kar Pay1 Dagitim Islemleri

-8. Muhasebe Kayitlari ile Ilgili Hesap A¢ma, Kod A¢ma Gibi Islemler

9. Sendikal1 ve Sendikasiz Iscilerin Sorunlarina Iliskin Islemler

ZlO. [statistik, Muhasebe vs. Verilerinin Kayit Altina Alinmasi, Takibi ve Raporlanmasi

—
6.11.Isyurdu Miidiirliiklerine Nakdi Sermaye Verilmesi Islemleri




6.1. MUHASEBE SUBESI SATIS FIYATLARININ TESPITINE ILISKIN i$ AKISI
SEMASI




6.2. MUHASEBE SUBESIi HUKUMLU VE TUTUKLU GUNDELIKLERI VE
FAZLA MESAI UCRETLERININ TESPITINE ILiSKIiN i$ AKISI SEMASI
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6.3. MUHASEBE SUBESI SENDIKASIZ iSCILERE VERILEN MAASLAR VE
SOSYAL YARDIMLARIN TESPITINE iLiSKIN i$ AKISI SEMASI
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6.4. MUHASEBE SUBESi SENDIKALI ISCILERLE iLGiLi TOPLU SOZLESME
iISLEMLERINE ILISKIN i$ AKISI SEMASI




6.5.MUHASEBE SUBESI KESIN HESAP ISLEMLERINE iLiSKIN i$ AKISI SEMASI
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6.6.MUHASEBE SUBESI TASINIR VE DEMIRBAS KAYIT iSLEMLERINE iLISKIN
I$ AKISI SEMASI
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6.7. MUHASEBE SUBESI KAR PAYI DAGITIMI iSLEMLERINE iLiSKIiN i$ AKISI SEMASI
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6.8. MUHASEBE SUBESI MUHASEBE KAYITLARI iLE ILGILI HESAP ACMA, KOD
ACMA GIBIi ISLEMLERIN TAKIBINE iLISKIN IS AKISI SEMASI
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6.9. MUHASEBE SUBESI SENDIKALI VE SENDIKASIZ iSCILERIN SORUNLARINA
YONELIK ISLEMLERIN TAKIBINE iLISKIN IS AKISI SEMASI
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6.11. MUHASEBE SUBESI iISYURDU MUDURLUKLERINE NAKDi SERMAYE VERILMESI
ISLEMLERINE ILISKIN i$ AKISI SEMASI
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7. LOJMAN ve TICARI UNITELER BUROSU SUREC HIYERARSISI (GENEL
GORUNUM)

7.1.  Isyurtlari Kurumu lojman siireci
7.1.1. Lojmanlarin tahsis, devir ve satis islemleri siireci
7.1.1.1. Lojman binalarinin tahsis, devir ve satis islemleri hakkindaki taleplere iliskin islemler
7.1.1.2. Atil durumda bulunan lojman binalarinin degerlendirilmesine iliskin islemler
7.1.1.3. Lojman binalarinin tahsis, devir ve satisina iliskin Cumhurbaskanliginin 2018/8 sayili

Genelgesi kapsaminda yapilan islemler
7.1.2. Lojmanlarla ilgili siire uzatma, bakim-onarim, aidat vb. konulardaki taleplere iliskin islemler

7.1.2.1. Lojmanlarin kira geliri, tahsis tizerine giris-¢ikis, sehven fazla yatan kira bedellerinin iadesi
gibi islemler
7.1.2.2. Lojman binalari ile ilgili diger is ve islemler
7.2. Kiralama stireci
7.2.1. Ticari Unitelerin kiralanmasina iliskin islemler
7.2.1.1. Ticari Unitelere iliskin mahallinden gelen taleplere iliskin islemler

7.2.1.1.1.  Ticari Unitelerin kiralanmasina iliskin Cumhurbaskanhginin 2018/8 sayili Genelgesi
kapsaminda yapilan islemler

7.2.1.1.2. 2018/8 sayili Genelge kapsaminda olusturulan komisyon onay1 sonrasi mahalline bilgi
verilmesi ve érnek ihale dokiimani gonderilmesine iligkin islemler

7.2.1.1.3. Ihale sonucunda gelen evrakin ve sézlesmenin kontrolii ve denetimine iliskin islemler

7.2.1.1.4. Ihaleye ve s6zlesmeye ait mahallinden gelen evrakin isyurtlar1 Kurumu Yiiksek
Kurulunun onayina sunulmasina iligkin islemler

7.2.1.1.5. Isyurtlar1 Kurumu Yiiksek Kurulunun ihale ve sézlesmeye ait kararinin tebligine iliskin
islemler

7.2.1.1.6.  Ticari Unitelerle {lgili Kiralama Bilgilerinin KATBIS Veri Sistemine Giris Islemleri

7.2.1.1.7. Bakanlhigimiz ile Hazine ve Maliye Bakanhig1 Arasinda Imzalanan 04/10,/2013 Tarihli
Protokol Kapsaminda il Milli Emlak Miidiirliiklerine Ticari Unitelere iliskin Bildirimde
Bulunulmasi islemi

7.2.2. Ticari Unitelerle ilgili sézlesme fesih ve devir islemlerinin yiiriitiilmesine iliskin islemler

7.2.2.1. Mahallinden gelen Ticari Unitelerle ilgili s6zlesme fesih ve devir islemlerinin incelenerek
Isyurtlar1 Kurumu Yiiksek Kurulunun onayina sunulmasina iliskin islemler

7.2.2.2, Isyurtlar1 Kurumu Yiiksek Kurulunun sézlesme fesih ve devir islerine ait kararinin tebligine
iliskin islemler

7.2.2.3. Sozlesme feshi sonrasi ihalelerden yasaklama kararina iliskin islemler

7.2.3. Ticari Unitelerin kira gelirlerinin ve kira artislarinin takibinin yapilmasi islemleri

7.2.3.1. Ticari Unitelerin kira gelirlerinin takibine ve zamaninda yatirilmayan kira bedellerine iliskin
islemler

7.2.3.2. Ticari Unitelerin kira gelirlerinde yillik artiglarin takibine iliskin islemler

7.3. Ticari Unitelere iliskin diger is ve islemler
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8. KURUMSAL GELiSIM SUBESI SUREC HIYERARSISI (GENEL GORUNUM)

8.1 Kurumun merkez ve tasra teskilatinin hukuki statii ve mevzuatina iliskin
islemlerin takip edilmesi siireci

8.2  Kurumun biitiin is siire¢lerinin, birimler arasi koordinsayon ve performanslarinin
stirekli izlenmesi, iyilestirilmesi ve gelistirilmesi siireci

8.3 Kurum personelinin verimli ve etkin g¢alismasi igin gelistirme ve yetistirme
programlarinin organizasyonu siireci

8.4 Yiksek Kurul veya Kurum Bagkani tarafindan verilen konular hakkinda
arastirma, inceleme ve raporlama yapilmasi, teklif, oneri ve degerlendirmelerde
bulunulmasi stireci
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9. SAYMANLIK SUBESi SUREC HIYERARSISI (GENEL GORUNUM)

9.1. Genel ve Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligindeki mevcut hesaplarin
BKMYBS (Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim bilisim Sistemi) kapsaminda
uygulanmasi siireci

9.2. 4301 Sayih Kanunun 7. ( 4 No.lu Cumhurbagkanligi Kararnamesini 80.)
maddesine istinaden Kurum gelirlerinin takip edilmesi siireci

9.3. Dosya Gomlegi ve Basili Evrak bildirimlerine iliskin islemler

9.4. Hazine yardiminin saymanlik¢a kullanilabilmesi i¢in gerekli islemler

9.5. lsyurtlan Yiiksek Kurulu Kararlarina istinaden tahsis edilen 6deneklere
iliskin islemler

9.6. Isyurtlar1 Yiiksek Kurulu Karalarina istinaden génderilen avanslara iligkin
islemler

9.7. Diizenli ve tam olarak gonderilen sarf belgelerine iliskin islemler

9.8. Kurumun bagli bulundugu vergi dairesine her ay beyanname verilmesi siireci

9.9. Banka Subelerinde mevcut nakit durumunun takibi siireci

9.10. Hesaplara sehven intikal eden icra yapi pulu harglari ve diger gelirlerin iade
islemlerinin yapilmasi siireci

9.11. Mizan ve eklerinin diizenlenmesi siireci

9.12. Yillik bilango ve eklerinin diizenlenmesi siireci

9.13. Kanunen zorunlu olan defterlerin tutulmasi siireci

9.14. Cumhuriyet Bagsavciliklarindan gelen Cezaevi Yapi Pulu harglarina iliskin
islemler siireci

9.15. Gelir getirici yerlere(ticari tiniteler) fatura diizenlemesi siireci




9.1. Genel ve Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligindeki mevcut hesaplarin BKMYBS
(Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim bilisim Sistemi) kapsaminda uygulanmasi siireci

9.2.4301 Sayili Kanunun 7. (4 No.lu Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 80.) maddesine
istinaden Kurum gelirlerinin takip edilmesi siireci

9.3. Dosya Gomlegi ve Basil1 Evrak bildirimlerine iliskin islemler

9.4. Hazine yardiminin Saymanlik¢a kullanilabilmesi icin gerekli islemler

9.5. isyurtlan Yiiksek Kurulu Kararlarina istinaden tahsis edilen 6deneklere iliskin islemler

9.6. isyurtlan Yiiksek Kurulu Karalarina istinaden génderilen avanslara iliskin islemler

9.7.Diizenli ve tam olarak gonderilen sarf belgelerine iliskin islemler

9.8. Kurumun bagh bulundugu vergi dairesine her ay beyanname verilmesi siireci

9.9. Banka Subelerinde mevcut nakit durumunun takibi siireci

9.10. Hesaplara sehven intikal eden icra yapi pulu harglari ve diger gelirlerin iade islemlerinin
yapilmasi siireci

9.11. Mizan ve eklerinin diizenlemesi siireci
9.12. Yillik bilanco ve eklerinin diizenlenmesi siireci

9.13. Kanunen zorunlu olan defterlerin tutulmasi siireci

9.14. Cumhuriyet Bassavciliklarindan gelen Cezaevi Yap1 Pulu harglarina iliskin islemler siireci
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9.15. Gelir getirici yerlere(Ticari iiniteler) fatura diizenlemesi siireci




9.1. MEVCUT HESAPLARIN BKMYBS (BUTUNLESIK KAMU MALi YONETIM BILiSIM SiSTEMI)
KAPSAMINDA UYGULANMASI SURECINE ILiSKIN i$ AKIS SEMASI
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—
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9.2.4301 SAYILI KANUNUN 7. (4 NO.LU CUMHURBASKANLIGI KARARNAMESININ 80.)
MADDESINE iSTINADEN KURUM GELIRLERININ TAKIP EDILMESi SURECINE iLiSKIN i$ AKIS
SEMASI




9.3. DOSYA GOMLEGI VE BASILI EVRAK BiLDiRIMLERINE AiT iSLEMLERE iLiSKiN i$ AKIS$
SI

HAYIR
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9.4, HAZINE YARDIMININ SAYMANLIKCA KULLANILABILMESI iCIN GEREKLI iSLEMLERE
ILISKIN IS AKIS SEMASI

A0




9.5. ISYURTLARI YUKSEK KURULU KARARLARINA ISTINADEN TAHSIS EDILEN
ODENEKLERE iLISKIN ISLEMLER

9.5.1. TAHSIS EDILEN ODENEGIN HAVALE EDILMESi SURECINE ILiSKIN i$ AKIS SEMASI

| HAYIR
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9.5.2. MERKEZ VE TASRA TESKIiLATINDAN GELEN ODEME EMRI BELGELERI VE EKLERINE
AIT ISLEMLERE iLISKIN IS AKIS SEMASI

HAYIR
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9.6. ISYURTLARI YUKSEK KURULU KARARLARINA iSTINADEN GONDERILEN AVANSLARA AIT
iSLEMLERE iLiSKIN i$ AKIS SEMASI
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9.7. DUZENLIi VE TAM OLARAK GONDERILEN SARF BELGELERINE AiT iSLEMLERE ILiSKIN
IS AKIS SEMASI
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9.8. KURUMUN BAGLI BULUNDUGU VERGI DAIRESINE HER AY BEYANNAME VERILMESi
SURECINE iLISKIN i$ AKIS SEMASI
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9.9.1. VADELI MEVDUAT i$ AKIS SEMASI




9.10. HESAPLARA SEHVEN iNTIiKAL EDEN iCRA YAPI PULU HARCLARI VE DiGER
GELIRLERIN IADE iISLEMLERININ YAPILMASI SURECINE ILiSKIiN i$ AKIS SEMASI
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9.10.1. HARC IADE ISLEMELERINE iLiSKIN i$ AKIS SEMASI
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9.11. MIZAN VE EKLERININ DUZENLENMESI SURECINE ILISKIN i$ AKIS SEMASI
EVET * HAYIR j
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9.12. YILLIK BiLANCO VE EKLERININ DUZENLENMESi SURECINE iLISKIN IS AKIS
SEMASI
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9.13. KANUNEN ZORUNLU OLAN DEFTERLERIN TUTULMASI SURECINE ILISKIN IS
AKIS SEMASI
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9.14. CUMHURIYET BASSAVCILIKLARINDAN GELEN CEZAEVi YAPI PULU HARCLARINA
AIT ISLEMLERE iLISKIN IS AKIS SEMASI

EVET HAYIR
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