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POSTA SURECI IS AKIS SEMASI

Performans Kriteri

‘ Birimlerden Gelen Zarf Sayisi

Performans Gostergesi

PTT ye Gonderilen Zarf Sayisi

Performans Hedefi

% 100

‘ Olgiim Periyodu

‘ Yilda 1

s. Kan. 22/a md. gére
Onay Belaesi

Posta pulu alimi igin 4734

l

ONAY

l

Posta Pulu alimi ile ilgili ihale

islemlerinin tamamlanmasi

PTT'den pulun talep
t edilmesi ve makbuz karsiligi
teslim alinmasi

F.N Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular
1 Resmi Posta Pulu alimi igin 4734 sayili Kanunun 22/a maddesine gére 4734 sayili Kanun - idari isler Personeli
ihaleye ¢ikilmak Uzere Daire Baskanligi Makami Onay Belgesi hazirlanir.
Hazirlanan ihale Onay Belgesi Daire Bagkani tarafindan onaylanir. 4734 sayili Kanun - Daire Bagkani
0]
. 4734 sayili Kanun Daire Bagkani, Miidr,
2 Ihale Onay Belgesine istinaden, Fiyat Arastirma Belgesi ve Kabul Tutanag TKKY, Posta Gorevlisi
hazirlanarak ihale evraklari tamamlanir.
ihale Onay Belgesine istinaden, Fiyat Arastirma Belgesi ve Kabul Tutanag o
hazirlanarak ihale evraklari tamamlanir. 5018 Sayili Kamu Mali Kurum Giden Evrak Idari Isler Personeli
3 Yénetimi ve Kontrol Kanunu (EBYS)

Mali Hiz. Dai. Bsk.na Odeme
Emrinin hazirlanip gonderilmesi

v

Birimlerden gelen ve posta yoluyla
gonderilmesi gereken evraklarin
teslim alinmasi ve PTTye teslim

edilecek hale getirilmesi

R

teslim edilmesi

Hazirlanan zarflarin PTT'ye

—©)

4 | Pul Bedelinin ddenmesine dair Odeme Emri, Makbuz ve diger ihale evraklar 5018 Sayili Kamu Mali 841.02.02 Avanslar, idari isler Personeli, On
kontrol ve onay igin Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina gonderilir. Birer | Yénetimi ve Kontrol Kanunu Krediler ve Mahsuplar Mali Kontrol Sube
niishasi standart dosya planina gére birim arsivine kaldirilir. Klasori Madarligu

§ | Tlim birimlerden posta yoluyla génderilmek (izere zarflanarak ve génderme Valilik ve Kaymakamlik
sekli belirlenerek (Kayitsiz posta, iadeli taahhitlli posta, aps kurye veya | Biirolari Kurulus Gorev ve Bilgisayara Kayit Posta Gorevlisi
teblig zarfi) gelen evraklar teslim alinir. Calisma Yonetmeligi
Teslim alinan evrak, pullar yapistirilarak PTT'ye teslime hazir hale getirilir.

Evrak bilgileri bilgisayara kaydedilip ¢iktisi alinir.
6 | Hazirlanan zarflar PTT hizmet binasina gétirllr ve yetkili memurlara alinan | 6475 sayili Posta Hizmetleri

bilgisayar ¢iktilari Gizerine tarih kagesi/muhtr yaptirilarak teslim edilir.

Kanunu, Valilik ve
Kaymakamlik Biirolari Kurulug
Gorev ve Galisma Yonetmeligi

PTT'ye teslim

Posta Gorevlisi

Birim Kalite Temsilcisi
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