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GENEL YAZI

Bilindigi iizere kamu idareleri, hizmet sunumu i¢in Orgutlenmis kuruluglardir. Kamu
idarelerinin kurulus amaglarina uygun olarak sunduklar1 hizmetlerin onundeki engelleri kaldirarak
erisimi kolaylagtirmalari, hizmet yarist mantig1 icerisinde hangi hizmeti, nerede, hangi sart ve
surede sunacaklarina dair kurumsal taahhutlerde bulunmalar1 ve so0z konusu taahhutlerine
uymalari, ¢agdag yonetim anlayisiin bir geregi olarak ortaya ¢ikmaktadir. Bu amagla, Bakanlar
Kurulunca kabul edilen "Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin
Yonetmelik" 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yururluge girmig
bulunmaktadir.

Yonetmeligin ilgili hikkiimlerinin kamu hizmetlerinin sunumunda etkin bir gekilde
uygulanmast amaciyla, Bagbakanlik Idareyi Gelistirme Bagkanliginca “Kamu Hizmetlerinin
Basitlegstirilmesi ve Biirokrasinin Azaltilmasi Projesi” baglatilmigtir.

Biurokrasinin azaltilmasit ve idari igleyisin basitlestirilmesi amacina yonelik olarak
olusturulan soz konusu yonetmelik ile; etkin, verimli, hesap verebilir, vatandas beyanina guivenen,
seffaf bir kamu yonetimi olusturularak; kamu hizmetlerinin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve duguk
maliyetli bir sekilde yerine getirilmesi hedeflenmektedir.

Kamu idarelerinin  hizmet sunumlar1 sureklilik arz ettiginden; bu sureglerin
kolaylagtirilmasi, devlet ve vatandaga yonelik hizmet yuklerinin azaltilmasi, hizmete erisimin daha
hizli ve etkili hale getirilmesi amaglarini giden “Biirokrasinin Azaltilmasi ve Idari Basitlestirme”
calismalarinin da sureklilik gostermesi gerekmektedir.

Bu kapsamda soz konusu Yonetmeligin kamu idarelerine yukledigi sorumluluklar geregi,
merkez ve tasra birimlerimizce hazirlanan kamu hizmet envanteri tablolar1 ile kamu hizmet
standartlari tablolar1 Kurumumuzun internet sayfalar1 ve hizmet kapilarinda ilan edilmigtir.

Ancak;  Bagbakanlik idareyi Gelistirme  Bagkanliginin ~ 27/02/2015  tarih  ve
72131250-542-89 sayili yazilarinda belirtildigi tzere yapilan incelemeler sonucunda,
Kurumumuzda sunulan hizmetlerin tamaminin halen Hizmet Envanteri Veri Tabanina (HEVT)
yuklenmedigi yuklenen hizmetlerin ise degisen mevzuata gore guncellenmedigi tespit edilmistir.

Bu nedenle; agsagida belirtilen hususlar dikkate alinarak en kisa stre igerisinde Strateji
Gelistirme Bagkanliginin koordinasyonunda Hizmet Envanteri Yonetim Sisteminde (HEYS)
bulunan hizmet kayitlar: incelenerek eksik hizmetler kaydedilecek, hatali kayitlar duzeltilecek ve
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sundugumuz hizmetler kapsaminda kullanilan belge ornekleri ile Resmi Gazete’de yayimlanmayan
mevzuat dayanaklari sisteme yuklenecektir.

Biirokrasinin Azaltilmasi ve Idari Basitlestirme ¢alismalar1 kapsaminda merkez tegkilati ile
tagra tesgkilatinin yapacagi faaliyetler asagida belirtilmis olup, is bu c¢alismalar titizlikle yerine
getirilecektir.

1- Yonetmeligin kamu idarelerine yiikledigi sorumluluklar geregi Kurumumuzda sunulan
hizmetlerin; “http://yetkili.kaysis.gov.tr” Internet adresi iizerinden Ek-1' de sunulan “Calisma
Esaslar1” dogrultusunda e-Devlet kapisinda yayimlanmak tizere KAYSIS Elektronik Kamu Bilgi
Yonetim Sistemi'ne (HEYS) aktarilmasi saglanacaktir.

2- Tagrada sunulan hizmetlerin tespit edilmesi amaciyla Ankara Sosyal Guvenlik 1l
Mudirlugu en kapsamli hizmet sunumunun yapildigi il mudirligi olarak belirlenmis ve diger il
mudurliklerinin tamami adina sunulan hizmetleri ve verileri kaydetmekle gorevlendirilmisgtir.

3- Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Tliskin Yonetmeligin 6’nc1
maddesi dogrultusunda hizmet standartlari tablosunu hazirlamayan birimlerin hizmet standartlar:
tablosunu olusturmasi gerekmektedir. Birimler soz konusu tabloyu (Yonetmelige ekli “Ornek
Kamu Hizmet Standartlar1 Tablosu” Ek-2), “Kamu Hizmet Standartlari Tablosunun
Doldurulmasinda Dikkat Edilecek Hususlar™t (Yonetmelige ekli Ek-3) goz Oniine alarak
duzenleyeceklerdir.

So6z konusu tablolarda; sira no, hizmetin adi, basvuruda istenen belgeler, hizmetin en fazla
ne kadar strede tamamlanacagi ve miuracaat mercilerine dair hususlara yer verilecek ve bahsi
gecen Yonetmelikte yer alan oOrnek tabloda gosterildigi gsekilde eksiksiz doldurularak
Kurumumuzun internet sayfasinda yaymlanmasini saglamak uzere Strateji Gelistirme Bagkanligina
gonderilecektir.

Tablolar1 dolduran birimler ise; tablolarda gerekli guncellemeleri yaparak en kisa stire
icinde Kurumumuzun internet sayfasinda yayinlanmasini saglamak tizere Strateji Gelistirme
Bagkanligina gonderecektir.

Tagra tegkilat1 i¢in; gerekli guncelleme Ankara Sosyal Giivenlik il Midirligi tarafindan
yapilarak Strateji Gelistirme Bagkanligina gonderilecek, Strateji Gelistirme Bagkanligr ise; Ankara
Sosyal Guvenlik I1 Mudurlugi tarafindan gonderilen Hizmet Standartlari Tablosunu standardi
saglamak uzere diger illere gondererek il mudurliklerince doldurulmasi gereken boliimlerinin
doldurulmasini ve internet sayfasinda yaymlanmasini saglayacaktir.

4- Merkez ve tagra tegkilatinca hizmet standardi tablolari, birimin bulundugu yerde
vatandasin kolaylikla gorebilecegi ve okuyabilecegi sekilde A3 boyutlu yazici ¢iktist ile
duyurulacaktir.

5- Kamu hizmet standartlari tablolarinda yer alan hizmetler, hem internet sayfalarinda hem
de vatandagin gorebilecegi sekilde hizmet kapilarinda ilan edilmesi nedeniyle kurumsal taahhtit
olarak kabul edileceginden, ozellikle hizmet sunumu igin istenen belgeler ile hizmetin
sunulabilecegi en geg siireye kesinlikle uyulacaktir.

6- Tablolara yazilacak en gec¢ hizmet sunum sureleri, birimlerimizin performans ve hizmet
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kalite standartlarin1 da etkileyebileceginden, uygulama yoninden en makul surelerin yazilmasina
dikkat edilecektir.

7- Istanbul, Izmir ve Antalya Sosyal Giivenlik I Mudirlikleri; Ankara Sosyal Guvenlik 1l
Mudirliginde sunulan ve Kurumsal internet sayfasinda "Kurumsal-Verilen Hizmetler " panelinde
yayinlanan hizmetleri (Hizmet Envanteri Tablolar1 ile Kamu Hizmetleri Standartlar1 Tablolar1)
inceleyerek varsa gorislerini Strateji Gelistirme Bagkanligina bildirecek ve Ankara Sosyal
Guvenlik Il Mudurlugi de uygun gordugu takdirde en kisa sure igerisinde gerekli duzeltmeyi
yapacaktir.

8- Merkez ve tagra teskilatinin organizasyon yapisinda degisiklik olmasi durumunda;
oncelikle KAYSIS Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sisteminde yer alan birim adlar1 ile bunlara ait
idari birim kimlik kodlarinin incelenebilmesi, kaldirilan birimlerin silinebilmesi, yeni birimlerin
eklenebilmesi, birim adi, iletisim bilgileri v.b. hususlarda degigsikligi olan birimlerin kayitlarinin
guncellenebilmesi amaciyla merkez tegkilati i¢in Ek-2 tagra tegkilati icin Ek-3’de yer alan bilgileri
eksiksiz olarak doldurmak suretiyle degisikligin oldugu tarihi takip eden ii¢ guin igerisinde Strateji
Gelistirme Bagkanligina (Koordinasyon ve Yonetim Hizmetleri Daire Bagkanligi) gondererek
kayitlarin guncellenmesini saglayacaklardir.

Tagsra tegkilatinin organizasyon yapisinda degisiklik olmasi durumunda; bildirim Hizmet
Sunumu Genel Mudurliigu tarafindan yapilacaktir. Tagra tegkilatinin alt birimlerinin (servislerinin)
bildirimi ise; Hizmet Sunumu Genel Mudurligii/sosyal giivenlik il mudurlukleri/sosyal guvenlik
merkezleri/saglik sosyal glivenlik merkezleri/ mali hizmetler sosyal giivenlik merkezlerince
Strateji  Gelistirme Bagkanligina (Koordinasyon ve Yonetim Hizmetleri Daire Bagkanligi)
bildirilebilecektir.

9- Anilan Yonetmeligin 5 nci maddesine gore hazirlanan kamu hizmet envanteri ile 6 nci
maddesine gore hazirlanan kamu hizmet standardi tablolarinda eksiklikler varsa Yonetmelige ve
Ek-1’de yer alan “Calisma Esaslarina” uygun olarak tamamlanacaktir. Hizmet Standartlari
Tablosunda yer alan hizmetlerin tamamina Hizmet Envanteri Tablosunda mutlaka yer verilecek ve
hizmet standardi tablosunda yer alan bilgilerle envanterde yer alan bilgiler ayni olacaktir. Ornegin;
hizmet standartlar1 tablosunda yer alan bir hizmet icin vatandagtan istenen belgeler hizmet belgesi
ile dilekge ise; hizmet envanterinde kayitli ayni hizmet i¢in; vatandastan hizmet belgesi ile dilekce
istenmesi gerekir. Sayet hizmet belgesi ve dilekce ile birlikte farkli bir belge daha isteniyorsa
istenen belgelerde hata var demektir. Bu durumda hatanin mutlaka ilgili tablodan duzeltilmesi
gerekir.

Ayrica bu tablolar periyodik araliklarla gozden gecirilerek guincellenecektir. Yapilan
duzenlemelerle hizmet sunumu icin istenen bilgi ve belgelerden; istenmeyen belgeler var ise
tablolardan cikarilacaktir. Kurumumuzda sunuldugu halde hizmet standartlar1 ve hizmet envanteri
tablosunda yer almayan hizmetler var ise tabloya eklenecektir.

10- Hizmet Envanteri veri giris gorevlileri ile Hizmet Envanteri onay gorevlilerine sunulan
hizmetlerin sisteme aktarilmasi ve guncellenmesi surecinde ilave bir is verilmemesine Ozen
gosterilecektir.

11- Envanter kayit iglerini yuruten veri girig gorevlilerine hizmetlerin suirecleri ve mevzuat
dayanaklar1 konusunda yeterli bilgiye sahip personel yardimeci olacak ve Veri Giris Gorevlileri
tarafindan bilgi/belgeye ihtiya¢ duyulmasi halinde istedikleri bilgi/belgeler ilgililer tarafindan en
kisa sturede veri girig gorevlilerine verilecektir.
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12- Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartlari tablolarinin hazirlanmasi ve izlenmesinin
merkez ve tagra birimlerinde “performans ve kalite” iglerini yiiriten birimler/subeler tarafindan
yapilmasinin uygun olacagi disinulmektedir.

13- Gerek Bagbakanlik gerekse Bakanligimiz tarafindan zaman zaman yerinde inceleme ve
denetlemeler yapilarak calismalar degerlendirilebileceginden merkez ve tagra birimi amirlerinin,
sorumluluk alaninda bulunan calismalari, anilan Yonetmelik’® e uygunluk agisindan izlemeleri ve
denetlemeleri gerekmektedir.

Bu kapsamda; hizmetlerin sisteme aktarilmasindan, kayitlarin tam, dogru ve anlagilir
olmasindan, kayitlarda sonradan bir degisiklik meydana gelmesi durumunda guncellemelerin en
kisa siirede yapilmasindan ilgili birim amiri sorumludur.

Bilgilerinizi ve geregini onemle rica ederim.

Murat YAZICI
Kurum Bagkan1 V.

EKLER:

Ek 1- Calisma Esaslar1 (6 Sayfa)

Ek 2- Merkez Tegkilati Ornek Tablo (3 Sayfa)
Ek 3- Tagsra Teskilati Ornek Tablo (2 Sayfa)
Ek 4- Yonetmelik (6 Sayfa)

DAGITIM:
Merkez ve Tagra Tegkilatina
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EK-1
CALISMA ESASLARI

1. Uygulamalara *“http://yetkili.kaysis.gov.tr”” veya http://kamu.basbakanlik.gov.tr”
Internet adresinden erisilecektir. (“www” kisaltmasi kullanilmayacaktir).

2. Birimlerinde sunulan hizmetlerin siiregleri ve mevzuat dayanaklari konusunda yeterli
bilgiye sahip, envanter kayit islemlerini yiiriitecek ve kayitlara iliskin siirekli giincellemeleri
yapacak uygun sayida (en az iki) “Veri Giris Gorevlisi” tespit edilerek gorevlendirilecektir.

Daha 0Once “Veri Giris Gorevlisi” belirleyerek iletisim bilgilerini Strateji  Gelistirme
Bagkanligina bildiren Birimlerin tekrar Veri Girig GoOrevlisi belirlemelerine gerek yoktur.

3. Birimlerde istenilen sayida Veri Giris Gorevlisi belirlenebilir. Ankara Sosyal
Giivenlik 11 Miidiirliigii ile alt birimleri icin (Sosyal Giivenlik Merkezi, Saglik Sosyal Giivenlik
Merkezi, Mali Hizmetler Sosyal Guvenlik Merkezi) ayr1 ayr1 en az ikiser adet Veri Giris
Gorevlisinin belirlenmesi zorunludur. Veri Giris Gorevlisinin birimden ayrilmasi halinde
ayrilan Veri Giris Gorevlisinin  yerine baska bir kisi Veri Giris Gorevlisi olarak
yetkilendirilerek uygulamalara erisim yetkilerinin verilebilmesi i¢in T.C. Kimlik Numaralari,
gorevli olduklar1 birim ile irtibat bilgilerinin (kurumsal e-posta ve telefon) en kisa siire
icerisinde Strateji Gelistirme Baskanligina bildirmesi gerekmektedir.

Bir gorevli gorev yaptigi birimin hizmetleri disinda kayit girmeyecektir.

4. Gorevlendirilen Veri Giris Gorevlileri oncelikle PTT subelerine sahsen bagvurarak e-
Devlet sifresi alacaktir. e-imza sifresi olanlar bu sifre ile de giris yapabilirler. e-imza sifresi/e-
Devlet sifresi bulunanlarin tekrar sifre almalarina gerek yoktur.

5. Veri Giris Gorevlileri Hizmet envanteri uygulamalar: ile ilgili bilgileri Veri Onay
Gorevlilerinden alabileceklerdir.

6. Veri Girig Gorevlileri ilk kaydi yapmak ve degisiklileri en kisa siire igerisinde
islemekle gorevlidir.

7. Hizmet Envanteri YOnetim Sistemine (HEYS) dogrudan vatandasa yonelik sunulan
hizmetlerle birlikte dogrudan vatandasa yonelik olmayan, resen sunulan veya kurum
personeline yonelik hizmetler de kaydedilecektir.

8. HEYS’e ilk asamada birimlerde sunulan ana hizmetler aktarilacak g¢alismanin
ikinci asamasinda ise; Yardimci ve Danisma Denetim Birimleri ile Destek hizmetlerine iliskin
kayitlar girilecektir. Ikinci asama kayit islemleri i¢in Bagbakanlik kurumlari sonraki bir asama
da bilgilendirecektir.

9. Veri Giris Gorevlileri tarafindan HEYS’e bir hizmetin kaydedilmesinden sonra s6z
konusu hizmetin sunumunda girdi olarak kullanilan veya sonucunda ¢ikt1 olarak iiretilen veriler

Devlet Belge Veri Tabanina (DBVT) kaydedilecektir.
10. Kayitlarin tam, dogru ve anlasilir olmasindan, kayitlarda sonradan bir degisiklik
meydana gelmesi durumunda giincellemelerin en kisa siirede yapilmasindan ilgili birim amiri

sorumludur.
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11. Veri Onay Gorevlileri, kurumun hizmet veya veri envanterlerine iliskin bilgilerde
degisiklik olmas1 durumunda gerekli giincellemeleri ilgili Veri Girig Gorevlilerinden istemeye
yetkilidir.

12. Veri Giris Gorevlilerinin gorevleri siirekli niteliktedir. Bu nedenle Veri Giris
Gorevlilerinin degistirilmesi durumunda yeni goérevli en kisa siire igerisinde ilgili birimce
sorumlu koordinasyon birimine (Strateji Gelistirme Baskanlhigina) bildirilecek sorumlu
koordinasyon birimince de Idareyi Gelistirme Baskanhigina bildirilerek yetkilendirilmesi
saglanacaktir.

13. idareyi Gelistirme Baskanlig1 ve Veri Onay Gérevlileri, girilen kayitlar1 standardin
saglanmasi, eksiklerin veya yanlislarin diizeltilmesi i¢in gerekgeli olarak geri gondermeye

yetkilidir.

14. Vatandaslardan sunulan hizmetlere iliskin gelebilecek sorular i¢in Veri Giris
Gorevlilerinin isim ve irtibat bilgileri (telefon ve/veya e-posta adresleri) e-Devlet Kapisinda
yayinlanacak hizmet envanteri tablosu {izerinde yer alacaktir.

15. HEYS’e girilen kayitlar “http://envanter.basbakanlik.gov.tr” internet
adreslerinden yayinlanacaktir.

16. 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmeligin 5 inci ve 6 nc1
maddesi  geregince; Hizmet Envanteri Tablosu ile Hizmet Standartlari Tablosu
“http://www.sgk.gov.tr”  kurumsal internet adresinde verilen hizmetler panelinde
yayinlanmaktadir.

17. HEYS uygulamalarmin kullanilmasinda karsilasilacak eksiklik veya hatalar
uygulamalarda yer alan “Bize Ulasin” bolimiinden idareyi Gelistirme Baskanlhigma
bildirilecektir.

18. Kurumsal Internet sayfasinda “Verilen Hizmetler” panelinde yayinlanan
Biriminize/Il Miidiirliigiiniize ait Kamu Hizmet Standartlar1 Tablosu igerisinde yer alan
vatandasa sunulan hizmetler ile Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS) paneli
icerisinde yer alan Hizmet Envanteri Ydnetim Sistemine (HEYS) kaydedilen hizmet adlarinin
ve istenen belgelerin ayni olmas: gerekmektedir. Farkli ise Kamu Hizmet Standartlar
Tablosunun ayn1 yonde diizeltilmesi gerekmektedir.

19. Veri Giris Gorevlileri “http://yetkili.kaysis.gov.tr” veya
“http://kamu.basbakanlik.gov.tr” Internet adresinin HEYS panelinden iizerinden Bagbakanlik
tarafindan yayinlanan HEYS (Hizmet Envanteri Yonetim Sistemi) Kullanim Kilavuzuna
ulasabilirler.

20. Bagbakanligin 10 Subat 2011 tarih ve 27842 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan
Devlet Tegkilati Veri Tabam1i Konulu 2011/1 sayili Genelgesi geregi, Birimlerin teskilat
yapisinda meydana gelecek degisikliklerin gérevliler tarafindan en ge¢ l¢ gin icinde Devlet
Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemine ( DETSIS) girilmesi gerekmektedir. Bu nedenle teskilat
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yapisinda degisiklik olan Birimler degisiklikleri suresi icinde Strateji Gelistirme Baskanligina
(Koordinasyon ve Yonetim Hizmetleri Daire Bagkanligi) bildirmeleri gerekmektedir.

21. Sosyal Giivenlik Kurumunun Merkez Tegkilati Calisma Yonetmeligi ile (27/11/2014
tarihli ve 496 sayili Yonetim Kurulu Karar1) idari yapilanmasi degisen Birimler, dncelikle
Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemindeki (DETSIS) bilgilerinin giincellenebilmesi igin;
Birimin Idari Birim Kimlik Kodu, Birimin eski ad1 ile yeni adi, statiisii, hukuki islem tarihi,
telefon ve faks numaralari, e-posta ve internet adresleri, gizlilik durumu, yonetici ad1 soyadi ile
adres bilgilerinin Strateji Gelistirme Baskanligina (Koordinasyon ve Yodnetim Hizmetleri Daire
Bagskanligi) en kisa siire igerisinde bildirilmesi gerekmektedir.

Yapilandirmas1  degisen Birimler 6ncelikle DETSIS’deki  bilgilerinin  diizeltilmesini
saglayacaklar. Daha sonra “Hizmet Envanteri” bilgilerini giincelleme ¢aligmalarina
baslayacaklardir.

VERI GIRIS GOREVLILERI TARAFINDAN HiZMETLER SIiSTEME
AKTARILIRKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN HUSUSLAR

1. HIZMETIN ADI
Bu boliime idarenin yiiriittigii biitiin hizmetler acik ve anlasilir sekilde yazilacaktir.

- Hizmet adi, Eylem (Yiiklem) bildirecek sekilde yazilmalidir. Tercihen kullanilan yiiklem
mesi/mas1 seklinde olmalidir. Ornegin Yapilmasi, Diizenlenmesi, Verilmesi gibi.

- Hizmet ad1, hizmetin ne oldugunun tam olarak anlagilamayacagi kadar kisa olmamalidir.

- Hizmet ad1 iglemi, islemleri, hizmeti gibi ifadeler kullanilarak bitirilmemelidir.

- Hizmet adinda ciimle diistikliigli ve/veya anlatim bozuklugu olmamali, noktalama isaretlerine

dikkat edilmelidir.

- Hizmetin adinda kurallara uygun olmayan sekilde kisaltma veya yabanci dilde kelime
kullanilmamalidir.

- Hizmet adinda bas harfler biiyiik olarak yazilmalidir. Ornegin “Oliim Aylig1 Baglanmasi “gibi

2. HIZMETIN TANIMI
Bu bolime hizmetin mahiyetini belirten bir tanim yapilacaktir.

- Hizmetin taniminda ciimle diisiikliigii ve/veya anlatim bozuklugu olmamali, noktalama
isaretlerine dikkat edilmelidir.

- Hizmet Adi ile Hizmet Tanimi birbiriyle uyumlu olmali. Farkli iki hizmet gibi
anlagilmamalidir.

- Hizmet taniminda kurallara uygun olmayan sekilde kisaltma veya yabanci dilde kelime
kullanilmamalidir.

- Hizmetin taniminda, hizmetle ilgili yetki/gorev/sorumlulugun diizenlendigi mevzuat
hiikiimleri yazilmamalidir.

- Hizmetin tanimi, hizmetin ne oldugunun tam olarak anlasilamayacagi sekilde kisa
olmamalidir.
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3. STANDART DOSYA PLANI KODU

Bu boluime 2005/7 Sayih Basbakanhk Genelgesi ile olusturulmasi Ongdriilen
“Standart Dosya Plam”ndaki konu kodlar yazilacaktir. Hizmet Envanterinin olusturulmasinda
kilit nokta Bagkanlik Makaminin 01/02/2013 tarihli ve 368121 sayili OLUR’lar1 ile 09/02/2013
tarihinden itibaren uygulanmaya baslayan “Saklama Siireli Standart Dosya Plani”nda yer
alan konu kodlaridir. Saklama Siireli Standart Dosya Plani “http://sgknet.sgk.intra” internet
adresinde duyurular boliimiinde yayinlanmaktadir.

4. HIZMETIN SONUCUNDAN KiMLER YARARLANIYOR

Bu Bolime Kurumun sundugu hizmetten yararlananlar yazilacaktir.
Ornek: Vatandas, Sivil Toplum Kurulusu, Ozel Sektdr veya Kamu Kurumlari

- Bu boliime hizmetten dolayli yararlananlar yazilmayacaktir.
- Hizmetten yararlananlar alanindaki diger boliimiine acgiklama yazilmasi halinde, yazilan
ifadede anlatim bozuklugu olmamali, noktalama isaretlerine dikkat edilmelidir.

5. YETKi VERILEN MEVZUAT / HIZMETIN DAYANAGI, MEVZUATIN ADI VE
MADDE NUMARASI

Bu bolime hizmetin yerine getirilmesinde idareye gorev, yetki ve sorumluluk veren
kanun, kanun hiikmiinde kararname, tiiziik, yonetmelik, bakanlar kurulu karari, genelge, teblig,
vb. diizenlemelerin adi ve ilgili madde numarasi agik¢a yer alacaktir.

-Bu bolime degisiklik yapan mevzuat yazilmamali, s6z konusu degisikligin islenmis oldugu
asli mevzuat yazilmahdir.

- Resmi Gazete’de yayimlanmayan alt mevzuat sisteme eklenirken tarihi, sayisi, tiirii gibi
bilgiler agikca yazilmalidir.

- Mevzuat Madde Numarasi alaninda sadece NUMARA yazilmali, Madde ifadesi
yazilmamalidir.

- Mevzuat Madde Numarasi alaninda birden fazla madde yazilacak ise fikra/bent/alt bent
alanlar1 bos birakilmalidir.

- Hizmetin Dayandigi Mevzuat ekraninda, birden fazla Resmi Gazete’de yayimlanmayan
mevzuat yazilacaksa, bunlar tek sefer birlestirilerek yazilmamali, ayr1 ayr1 eklenmelidir.

- Yetki mevzuatinda, mevzuatin tamami hizmetin yasal dayanagidir anlaminda, Madde
Numarast kismina Tiimii veya Yok yazilmayacaktir. Bu alanda mutlaka hizmetin sunumu igin
Kuruma Yetki veren maddenin hangisi oldugu belirtilecektir.

- Mevzuat Madde No bolimiine fikra/bent/alt bent gibi hususlar yazilmamali, bunlar kendileri
icin ayrilan alanlara yazilmalidir.

- Madde Numarasi alaninda birden fazla madde yazilacaksa bu maddeler arasinda virgiil ve bir
karakter bosluk birakilmalidir.

- Mevzuatta Madde Numaralari yok ise, Madde Numarasi1 alaninda sadece Yok yazilmalidir.

6. BASVURU MAKAMI/ BASVURULARIN KABULU /BASVURULARIN KURUMA
YAPILACAGINA ILiSKiN MEVZUAT DAYANAGI

Bagvurulu hizmetlerde hizmet talebinde bulunan ilk miiracaati nereye ve hangi makama
yapmasi gerektigi, mevzuat adi ve ilgili madde numarasi ile birlikte agikca yazilacaktir.
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- Bu boliime bagvurularin Kurumunuza/Biriminize yapilacagina iligskin ac¢ik ve nokta atig1 bir
mevzuat dayanagi yazilmasi gerekmektedir. Bu sekilde agik ve net bir mevzuat hitkmii yok ise
Teamulen secilecektir.

7. BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

Bu bolime basvurulu hizmetler i¢in basvuruda istenilen belgeler ve bunlarin dayandigi
mevzuatin adi1 ve ilgili madde numaras1 agik¢a yazilacaktir. Hizmet basvurulu olmayip
kurumca resen sunuluyor ise bu boliim doldurulmayacaktir.

8. YAZISMALAR

8.11iC YAZISMALAR

Hizmetin sunum siirecinde yapilmasi gereken kurum i¢i yazigmalarin hangi birimle, ne
amacla yapildig, mevzuat dayanagi ve ilgili madde numarasi agik¢a yazilacaktir. Merkez
birimleri kendi aralarinda veya tasra teskilathiyla ya da tasranin merkez birimleri ile yaptigi
yazigmalar i¢ yazigmalardir.

- ¢ yazismalarda dayanak olarak gdsterilen mevzuat hiikmii igerisinde A¢ik ve Net bir sekilde
yazigma yapilmasini gerektirir Nokta atig1 bir hiikiim varsa dayanak olarak bu girilmeli, yoksa
Teamudlen secilmelidir.

8.2 DIS YAZISMALAR

Hizmetin sunum siirecinde yapilmasi gereken kurum dis1 yazismalarin hangi kurumla,
ne amagla yapildigi, mevzuat dayanag: ve ilgili madde numarasi agikca yazilacaktir. Diger
kurumlar ile koordinasyon saglamak ya da goriis, onay, bilgi, belge istemek icin yapilan
yazigsmalar dis yazigmadir.

- D1s yazigmalarda dayanak olarak gosterilen mevzuat hikkmii igerisinde A¢ik ve Net bir sekilde
yazigma yapilmasini gerektirir Nokta atis1 bir hiikiim varsa dayanak olarak bu girilmeli, yoksa
Teamlen secilmelidir.

9. HIZMETIN TAMAMLANMASINA ILISKIN MEVZUATTA GECEN SURE

Mevzuatta hizmetin tamamlanmasi i¢in herhangi bir siire 6ngoriilmiis ise bu siire bu
bolime yazilacaktir.

10. HIZMETIN TAMAMLANABILDIGIi EN KISA SURE

Mevzuatta bagka bir siire belirtilmis olsa bile hizmetin biriminizde sunulmaya basladig1
andan itibaren tamamlanana kadar gecen en kisa stire bu bolime yazilacaktir.

11. HIZMETIN TAMAMLANABILDIiGi EN UZUN SURE

Mevzuatta bagka bir siire belirtilmis olsa bile hizmetin biriminizde sunulmaya basladigi
andan itibaren tamamlanana kadar gecen en uzun stre bu bolime yazilacaktir.
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12. GECEN YILA AiT ISLEM SAYISI
Bu bolime hizmetin bir 6nceki yildan tamamlanan islem sayis1 yazilacaktir.
13. HIZMETIN SONUCU INTERNETTEN YAYINLANMAKTA MIDIR?

Bu boltime hizmet elektronik olarak sunuluyor ise “Evet” ifadesi segilerek ilgili internet
sayfasinin tam adresi yazilacak, sunulmuyor ise “Hayir” ifadesi secilecektir.

14. HIZMETIN SONUCUNDA BELGE DUZENLENMEKTE MIDiR?

Hizmetin tamamlanmasinda bir belge diizenleniyor ise belgenin adi ilgili alandan
aratilarak secilecektir. Diizenlenmekte olan belge aratildiginda listelenmiyorsa belge Onerisi
gonder butonuyla sisteme kaydedilmesi i¢in Basbakanliga gonderilecektir. Belge sisteme
kaydedildikten sonra belgenin adi ilgili alandan aratilarak secilerek kaydedilecektir. Bu sekilde
gonderilecek onerilerde, belge adinin hizmete/kuruma 6zgii sekilde belirlenmesi gerekmektedir.

15. PARAF LISTESI

Bu boélime hizmetlerde, basvuruyu alandan nihai onayr veren kisiye kadar paraf
listesinde yer alan biitiin unvanlar sirali olarak yazilacaktir.

Konu ile ilgili olarak daha ayrintili bilgi i¢in http://yetkili.kaysis.gov.tr adresinde bulunan
“Yardim” meniisiinden “HEYS (HIZMET ENVANTERI YONETIM SISTEMI) Kullanma
Kilavuzu V.3.0” dosyasi indirilerek incelenebilir.
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EK-2

Organizasyon Yapisim1 Gosterir Tablo

IDARI BIRIM | MEVCUT ISMI (*) YENI ISMI ILETiSIM ve GENEL BIiLGILERI
KiMLIK
KODU(*)
........ GENEL vevererinnn . GENEL
.............. MUDURLUGU/BASKANLIGI | MUDURLUGU Yonetici Adi Soyadi

Faal Durumu

Gizlilik Durumu

Yazigsma Adresi

Kurulus /Hukuki Islem Tarihi :
Kurum Telefonu

Kurum Faksi1

Kurum Web Adresi

Kurum E-Postasi1
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DAIRE BASKANLIGI

BASKANLIGI

Yonetici Ad1 Soyadi
Faal Durumu
Gizlilik Durumu

Yazisma Adresi

Kurulus /Hukuki Islem Tarihi :

Kurum Telefonu

Kurum Faksi

Kurum Web Adresi

Kurum E-Postasi
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...................... Sube Miidiirliigii
Miidiirliigii

Yonetici Ad1 Soyadi
Faal Durumu
Gizlilik Durumu

Yazigma Adresi

Kurulus /Hukuki Islem Tarihi :

Kurum Telefonu

Kurum Faksi

Kurum Web Adresi

Kurum E-Postasi

(*) Yeni kurulan birimler icin bu boliim doldurulmayacaktir.

Birimlerin organizasyon yapisi dikkate alinarak idari birim kimlik kodlari1 olusturulmaktadir.
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Ek-3
Tasra Teskilat1 Icin Yeni Kurulan/Giincellenen Birimleri Gosterir Tablo

SGM ADI ILETIiSiM ve GENEL BILGILER
Bagli oldugu Il

................... Sosyal Guvenlik 11 Miidiirliigii/Sosyal Giivenlik Merkezi/Saglik Sosyal | Miidiirliigii (*)

Glvenlik Merkezi/Mali Hizmetler Sosyal Guvenlik Merkezi Kuruldugu ilge Adi

Yonetici ad1 soyadi
(Birim ad1 degisen il miidiirliikleri/merkez miidiirliiklerinin eski ad1 mutlaka

belirtilecektir.) Kurulus Tarihi/Hukuki
Islem Tarihi

Kurum Telefonu

Kurum Faksi

Kurum Web Adresi

Kurum e Postasi

Yazisma Adresi

Faal Durumu

Gizlilik Durumu

[dari Birim Kimlik
Kodu(**)
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.............. Servisi
(Birim ad1 degisen servislerin eski adi mutlaka belirtilecektir.)

Bagli oldugu il
Miidiirliigii(*)

Bagli oldugu Sosyal
Guvenlik Merkezi(*)

Kuruldugu Ilge Adi

Yonetici ad1 soyadi

Kurulus Tarihi/Hukuki
Islem Tarihi

Kurum Telefonu

Kurum Faksi

Kurum Web Adresi

Kurum e Postasi

Yazigma Adresi

Faal Durumu

Gizlilik Durumu

[dari Birim Kimlik
Kodu(**)

(*) Alt birimler i¢in doldurulacaktir.
(**) Giincellenmesi talep edilen birimler icin doldurulacaktir.

- Sosyal Giivenlik Kurumu Tasra Teskilati Kurulus ve Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte yer alan organizasyon yapisi

dikkate ahmarak Sosyal Giivenlik Merkezlerinin alt birimlerine Idari Birim Kimlik Kodu olusturulmaktadir.
- Bu tablodaki bilgiler eksiksiz olarak doldurulacaktir. Aksi halde Idari Birim Kimlik Kodu olusturulmas: miimkiin degildir.
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