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KISALTMALAR

DTVT


: Devlet Teşkilatı Veri Tabanı

HEVT


: Hizmet Envanteri Veri Tabanı

İGB


: İdareyi Geliştirme Başkanlığı

SGB


: Strateji Geliştirme Başkanlığı

KVE


: Kamu Veri Envanteri

SDP


: Standart Dosya Planı

VGG


: Veri Giriş Görevlisi

VOG


: Veri Onay Görevlisi

 
      4982 sayılı BİLGİ EDİNME HAKKI KANUNU’nun 2’nci bölümünde yer alan “BİLGİ VERME YÜKÜMLÜLÜĞÜ” MADDE 5’e göre; Kurum ve Kuruluşlar, bu kanunda yer alan istisnalar dışındaki her türlü bilgi veya belgeyi başvuranların yararlanmasına sunmak ve bilgi edinme başvurularını etkin, süratli ve doğru sonuçlandırmak üzere gerekli idari ve teknik tedbirleri almakla yükümlüdürler.



31/07/2009 tarihli “KAMU HİZMETLERİNİN SUNUMUNDA UYULACAK USUL VE ESASLARA İLİŞKİN YÖNETMELİK”in,


MADDE 4 Kamu Hizmetlerinin Elektronik Ortamda Sunulması;


(1) Basılı ortamdaki bilgi ve belgelerin elektronik ortama taşınması ve veri tabanlarının diğer idarelerle paylaşılması esastır.


(2) İdare Başvurularının elektronik ortamda da yapılmasına, sürecin başvuru sahibine ve sonucun ilgilisine elektronik ortamda iletilmesine yönelik tedbirleri alır ve hizmetin e-devlet kapısına entegrasyonunu sağlar. 


MADDE 5 Vatandaşın bilgilendirilmesi;


(1) Kanuni sınırlamalar saklı kalmak kaydıyla idare, sunduğu hizmetlere ilişkin bilgileri ve mevzuatı, basılı ya da elektronik ortamda duyurur.


(2) İdare sunduğu kamu hizmetlerinin envanterini oluşturularak kurumsal Internet sayfasında ve e-devlet kapısında en güncel şekliyle yayınlar.


MADDE 6 Hizmet Standartlarını Oluşturma;


(1) İdareler hizmet standartlarını oluşturur. Oluşturulan Hizmet Standartlarının Tablosunda; hizmetin adı, başvuruda istenilen belgeler, hizmetin ne kadar sürede tamamlanacağı ve şikayet mercilerine ilişkin bilgiler yer alır.



Bu tablolar, hizmeti doğrudan sunan birimlerce vatandaşın kolayca görebileceği panolarda, Internet sayfalarında ve e-devlet kapısında duyurulur. Ayrıca, idarenin danışma masalarında da istenilen bilgileri gösteren dokümanlar bulundurulabilir ve talep edenlere ücretsiz olarak verilir.

1) SIRA NO:


Hizmetlere birden başlayarak sıra numarası verilecektir.

2) KURUM KODU


1991/17 sayılı Başbakanlık Genelgesi ile oluşturulan Kurum ve Kuruluşlardan, Merkez, Taşra ve Yurt Dışı Teşkilatlarında yer alan tüm birimlerin resmi yazışmalarda kullanılacak haberleşme kodlarının oluşturulması, teşkilat yapısında oluşacak değişikliklere göre gerekli güncellemelerin yapılması ve bunların Başbakanlığa bildirilmesi istenilmiş, 2011/1 sayılı Başbakanlık Genelgesi ile kodların birleştirilmesi soncunda Devlet Teşkilatı Veri Tabanı (DTVT) oluşturulmuştur.

· Kurum Kodu Oluşturma ve DTVT’na onaya gönderme, uygulama ve uygulatma denetleme işlemlerinden sorumlu birim Strateji Geliştirme Başkanlığı’dır. 

· Veri tabanında yer alan kayıtlar


“http://dtvt.basbakanlik.gov.tr”  ve


“http://sgb.kulturturizm.gov.tr/belge/1-88607/eski2yeni.html”


Internet adreslerinde yayınlanacaktır. 

KAMU KURUM VE KURULUŞLARI KOD SİSTEMİ 

Kod Formatı: A.BB.C.DDD.E.FF.GG.HH

C:    BB’ye ait dağılım kodları Nümerik 1 karakter.

          “0” Merkez,

          “1” Sürekli Kurul, Bağlı Kuruluş,


          “2” İlgili Kuruluş,

          “3” Yurtdışı Teşkilatı,

          “4” Taşra Teşkilatı,

          “5” Sorumlu Kuruluş 

Kod Formatı: A.BB.C.DDD.E.FF.GG.HH

DDD:  Alfanümerik 3 karakter.

    
      Bakanlıklarda ve merkez teşkilatlarda, ana hizmet birimlerinin, bağlı ve ilgili kuruluşlarda; kuruluşun, kısa adını gösterir. Kısa ad Kurum-Kuruluşun adına uygun olmalıdır. Bağlı ve ilgili Kuruluşlarda kısa adlar birbirleriyle çakışmamalıdır. 
Kod Formatı: A.BB.C.DDD.E.FF.GG.HH

E: DDD’ye ait dağılım kodları Nümerik 1 karakter.

     “0” Merkez,

     “1” Bölge,

     “2” İşletme/Müessese

     “3” Yurtdışı Teşkilatı,

     “4” İl,

     “5” Bağlı ortaklık, Bağlı Kuruluş. 

Kod Formatı: A.BB.C.DDD.E.FF.GG.HH

FF: Alfanümerik 2 karakter

“E”
=  0 ise, Alt Birim Kodu,

“E”
=  1 ise, Bölge kodu ve numarası,

“E”
=  2 ise, İşletme /müessese kodu,

“E”
=  3 ise, Ülke Kodu,

“E”
=  4 ise, İl Kodu,

“E”
=  5 ise, Bağlı Ortaklık, Bağlı Kuruluş Kodu. 

Kod Formatı: A.BB.C.DDD.E.FF.GG.HH

GG: Nümerik 2 karakter.

 “E”   =  0  ise, İkinci Alt Birim Kodu,



(Şube ise “HH” seviyesinde kodlamak uygun olur)

 “E”   =  1  ise, Bölgenin Alt Birim Kodu,



(Şube ise “HH” seviyesinde kodlamak uygun olur)

 “E”   =  2  ise, İşletme/Müessese’nin Alt Birim Kodu,

 “E”   =  3  ise, “Ülke”nin Şehir Kodu, 

 “E”   =  4  ise, İlçenin Kodu,

 “E”   =  5  ise, Bağlı Ortaklık, Bağlı Kuruluşun Altı Birim Kodu. 

Kod Formatı: A.BB.C.DDD.E.FF.GG.HH

HH:    Nümerik  2 karakter.

          Teşkilatın en altı seviyesi.

3-STANDART DOSYA PLANI KODU



2005/7 Sayılı Başbakanlık Genelgesi ile oluşturulması öngörülen “Standart Dosya Planı”ndaki konu kodlar yazılacaktır. Hizmet Envanterinin oluşturulmasında kilit nokta 2009/8 sayılı Bakanlık Genelgesi ile 01/01/2010 tarihinden itibaren uygulanmaya başlayan “Saklama Süreli Standart Dosya Planı”nda yer alan konu kodlarıdır. Standart Dosya Planı 000-099 ve 600-999 rakamları ile numaralardan oluşmaktadır. 000-099 alanları, kurum ve kuruluşların, yardımcı hizmet, danışma ve denetim birimlerinin görüş ve önerileri doğrultusunda Devlet Arşivleri Genel Müdürlüğü tarafından,   100-599 rakamları ile numaralandırılan alanlar ise Ana Hizmet Birimleri’nin görüş ve önerileri doğrultusunda Strateji Geliştirme Başkanlığı tarafından hazırlanmıştır. Bu kapsamda oluşturulacak dosya; aynı konuyu ihtiva eden yazılar grubudur. Dosya Planını uygulama, uygulatma, denetleme iş ve işlemlerinden sorumlu birim Strateji Geliştirme Başkanlığı’dır. Ayrıca Saklama Süreli Standart Dosya Planı “http://www.kultur.gov.tr/intranet” internet adresinde yayınlanmaktadır.

4-HİZMETİN ADI



Bu bölüme idarenin yürüttüğü bütün hizmetler açık ve anlaşılır şekilde yazılacaktır.

5-HİZMETİN TANIMI



Hizmetin mahiyeti belirten bir tanım yapılacaktır. 

6-HİZMETİN DAYANAĞI, MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI



Hizmetin yerine getirilmesinde idareye görev, yetki ve sorumluluk veren kanun, kanun hükmünde kararname, tüzük, yönetmelik, bakanlar kurulu kararı, genelge, tebliğ vb. düzenlemelerin adı ve ilgili madde numarası açıkça yer alacaktır.

7-HİZMETTEN YARARLANANLAR



Kurumun sunduğu hizmetten yararlananlar yazılacaktır.

     
Örnek: Vatandaş, Sivil Toplum Kuruluşu, Özel Sektör veya Kamu Kurumları…

8-HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI



Söz konusu hizmeti sunmakla görevli, yetkili veya sorumlu idarenin adı yazılacaktır. Hizmeti yerine getiren idare, bu bölümde yer alan Merkezi İdare; Taşra Birimleri; Mahalli İdare; Diğer (Özel Sektör vb.) başlıkların altına ismen yazılacaktır.

9-BAŞVURUDA İSTENİLEN BİLGİLER



Başvurulu hizmetler için başvuruda istenilen belgeler ve bunların dayandığı mevzuatın adı ve ilgili madde numarası açıkça yazılacaktır. Hizmet başvurulu olmayıp kurumca resen sunuluyor ise sadece resen seçilecektir.

NOT: Başvurulu hizmet formları “dilek.sancar@kultur.gov.tr” adresine e-posta ile gönderildiği taktirde sistemde yer alacaktır.

10-İLK BAŞVURU MAKAMI



Başvurulu hizmetlerde hizmet talebinde bulunan ilk müracaatı nereye ve hangi makama yapması gerektiği, mevzuat adı ve ilgili madde numarası ile birlikte açıkça yazılacaktır.

11-PARAF LİSTESİ



Hizmetlerde, başvuruyu alandan nihai onayı veren kişiye kadar paraf listesinde yer alan bütün unvanlar sıralı olarak yazılacaktır. 

12-KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR



Hizmetin sunum sürecinde yapılması gereken kurum içi yazışmaların hangi birimle, ne amaçla yapıldığı, mevzuat dayanağı ve ilgili madde numarası açıkça yazılacaktır. Merkez birimleri kendi aralarında veya taşra teşkilatlıyla ya da taşranın merkez birimleri ile yaptığı yazışmalar iç yazışmalardır. 

13-KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALARI


Hizmetin sunum sürecinde yapılması gereken kurum dışı yazışmaların hangi kurumla, ne amaçla yapıldığı, mevzuat dayanağı ve ilgili madde numarası açıkça yazılacaktır. Diğer kurumlar ile koordinasyon sağlamak ya da görüş, onay, bilgi, belge istemek için yapılan yazışmalar dış yazışmadır.

14-MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ



Mevzuatta hizmetin tamamlanması için herhangi bir süre öngörülmüş ise bu süre, mevzuatın adı ve ilgili madde numarası ile birlikte açıkça yazılacaktır.

15-HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ



Mevzuatta başka bir süre belirtilmiş olsa bile hizmetin fiili olarak ortalama ne kadar sürede tamamlandığı yazılacaktır.

16-YILLIK İŞLEM SAYISI



Hizmetin yılda kaç defa sunulduğu yazılacaktır.

17-HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI



Hizmet elektronik olarak sunuluyor ise ilgili Internet sayfasının adresi yazılacak, sunulmuyor ise “Hayır” ifadesi seçilecektir.

NOT: Veri Giriş Görevlileri kendi birimi dışındaki birim ve alt birim verileri giremezler.



4982 sayılı “Bilgi Edinme Hakkı Kanunu” ile 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayılı “Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelik” gereğince Kamu Hizmetlerinin elektronik ortamda sunulmasının yüzdelerinin hesaplanması hizmet envanteri ile gerçekleşecektir.

ÇALIŞMA ESASLARI



1. Uygulamalara “http://kamu.basbakanlik.gov.tr” Internet adresinden erişilecektir. (“www” kısaltması kullanılmayacaktır).


2. Kurumların tüm birimlerinde sunulan hizmetlerin süreçleri ve mevzuat dayanakları konusunda yeterli bilgiye sahip, envanter kayıt işlemlerini yürütecek ve kayıtlara ilişkin sürekli güncellemeleri yapacak uygun sayıda “Veri Giriş Görevlisi” tespit edilerek görevlendirilecektir. Ancak ilk aşamada sadece ana hizmet birimlerinde bu görevlilerin tespit edilmesi yeterli olacaktır. 

3. Kurumsal standardın oluşturulması için girilen kayıtların incelenerek onaylanmasından kamu kurum ve kuruluşlarında strateji geliştirme birimleri (sadece bu birimlerin bulunmadığı kurumlarda görev itibariyle dengi birimler) “sorumlu koordinasyon birimi” olacaktır. Ancak İçişleri Bakanlığı’nın merkez ve taşra birimleri için Strateji Geliştirme Başkanlığı, mahalli idare birimleri için Mahalli İdareler Genel Müdürlüğü sorumlu koordinasyon birimidir.

4. Sorumlu koordinasyon birimlerinde, HEVT (Hizmet Envanteri Veri Tabanı) üzerinden Veri Giriş Görevlilerini yetkilendirmekle ve bu görevliler tarafından girilen kayıtları en kısa süre içerisinde inceleyerek uygun bulunanları Başbakanlığa göndermekle veya iade ederek düzelttirmekle sorumlu ve görevli “Veri Onay Görevlileri” bulunacaktır.


5. Birimlerde istenilen sayıda Veri Giriş Görevlisi belirlenebilir. Her birim için en az bir tane Veri Giriş Görevlisinin belirlenmesi zorunludur. Bir görevli görev yaptığı birimin hizmetleri dışında kayıt girmeyecektir.


6. Veri Onay Görevlisi olarak en az iki en çok dört kişi görevlendirilecektir.


7. Görevlendirilen Veri Giriş Görevlileri ve Veri Onay Görevlileri öncelikle PTT şubelerine şahsen başvurarak e-Devlet şifresi alacaktır. e-Devlet şifresi bulunanların tekrar şifre almalarına gerek yoktur. 


8. Sorumlu koordinasyon birimleri, şifrelerini almış Veri Onay Görevlilerinin T.C. Kimlik Numaraları ile irtibat bilgilerini (kurumsal e-posta ve telefon) uygulamalara erişim yetkilerinin verilebilmesi için en geç 17/01/2011 tarihine kadar “envanter@basbakanlik.gov.tr” internet adresine göndereceklerdir.


9. Kurumların ana hizmet birimlerinde görevlendirilecek Veri Giriş Görevlilerinin T.C. Kimlik Numaraları ile irtibat bilgilerinin (kurumsal e-posta ve telefon) en geç çalışma takviminde yer alan HEVT ve KVE Kayıt Başlangıç tarihine kadar sorumlu koordinasyon birimlerine bildirilmesi gerekmektedir. Sorumlu Koordinasyon birimleri tarafından da bu kişiler en kısa süre içerisinde yetkilendirilecektir.


10. Veri Onay Görevlilerine Ek-2’de yer alan Çalışma Takviminde belirtilen tarihlerde uygulamaların kullanımına ilişkin eğitimler verilecektir. Bu eğitimler birinci grupta yer alan kurumlar için HEVT, DTVT ve KVE uygulamaları; ikinci ve üçüncü gruplarda yer alan kurumlar için ise sadece DTVT uygulaması kapsamında olacaktır. İkinci ve üçüncü gruplarda yer alan kurumlarda veri onay görevlisi olacak kişilerin HEVT ve KVE uygulamalarına ilişkin eğitimleri takvimde belirtilen kayıt başlangıç tarihlerinden önce kurumlara bildirilecektir.


11. Veri Giriş Görevlilerinin eğitimi ve uygulamaların tanıtımı Veri Onay Görevlileri tarafından yapılacaktır. Ancak bu konuda İdareyi Geliştirme Başkanlığı gerekli desteği sağlayacaktır.


12. Veri Giriş Görevlileri ilk kaydı yapmak ve değişiklileri en kısa süre içerisinde işlemekle görevlidir. 


13. HEVT’e doğrudan vatandaşa yönelik sunulan hizmetlerle birlikte doğrudan vatandaşa yönelik olmayan, resen sunulan veya kurum personeline yönelik hizmetler de kaydedilecektir. 


14. Çalışmalar iki aşamada yürütülecektir. Birinci aşamada Ek-2’de yer alan çalışma takvimine uygun olarak öncelikle DTVT’de (Devlet Teşkilatı Veri Tabanı) yer alan haberleşme kodları güncellenecek, daha sonra HEVT ve KVE’ye kurumların ana hizmet birimlerinde sunulan ana hizmet bilgileri kaydedilecektir. 


15. Çalışmanın ikinci aşamasında HEVT ve KVE’ye Yardımcı ve Danışma Denetim Birimleri ile Ana hizmet birimlerinde yürütülen destek hizmetlerine ilişkin kayıtlar girilecektir. İkinci aşama kayıt işlemleri için kurumlar ayrıca bilgilendirilecektir.


16. Kurumun merkez, taşra ve yurtdışı teşkilatına  ait   DTVT’de  yer    alan  kodlar Veri Onay Görevlileri tarafından güncellenecektir. 


17. Kodların güncellenmesi uygulamada yer alan “Kodlama Standartlarına” uygun olarak yapılacaktır.


18. Güncelleme işlemleri yapılırken öncelikle DTVT’de yer alan kodlar incelenecektir. Kaldırılan birimler silinecek, varsa yeni kurulan birimler eklenecektir. Kodlama standartlarında belirtilen standartlara uygun olmayan kodlar ise tespit edilerek güncellenecektir.


19. Güncelleme işlemleri kapsamında DTVT’ye tüm kurumların ve alt birimlerinin iletişim bilgileri eklenecektir.


20. Taşra, yurtdışı ve mahalli idarelerde sunulan hizmetlerin tespit edilmesi amacıyla sorumlu koordinasyon birimleri tarafından en kapsamlı hizmet sunumunun yapıldığı birer taşra, yurtdışı ve mahalli idare birimi belirlenecektir. Belirlenen bu birimler aynı türdeki diğer birimlerin tamamı adına sunulan hizmetleri ve verileri kaydedecektir.


21. Veri Giriş Görevlileri tarafından HEVT’e bir hizmetin kaydedilmesinden sonra söz konusu hizmetin sunumunda girdi olarak kullanılan veya sonucunda çıktı olarak üretilen veriler Kamu Veri Envanterine kaydedilecektir.


22. Kayıtların tam, doğru ve anlaşılır olmasından, ilk kayıtların çalışma takviminde belirtilen tarihler arasında girilmesinden ve kayıtlarda sonradan bir değişiklik meydana gelmesi durumunda güncellemelerin en kısa sürede yapılmasından ilgili birim amiri ile sorumlu koordinasyon birim amiri sorumludur.


23. Veri Onay Görevlileri, kurumun hizmet veya veri envanterlerine ilişkin bilgilerde değişiklik olması durumunda gerekli güncellemeleri ilgili Veri Giriş Görevlilerinden istemeye yetkilidir.


24. Veri Giriş Görevlileri ile Veri Onay Görevlilerinin görevleri sürekli niteliktedir. Bu nedenle Veri Giriş Görevlilerinin değiştirilmesi durumunda yeni görevli en kısa süre içerisinde ilgili birimce sorumlu koordinasyon birimine; Veri Onay Görevlilerinin değiştirilmesi durumunda da yeni görevli en kısa süre içerisinde sorumlu koordinasyon birimlerince İdareyi Geliştirme Başkanlığına bildirilerek yetkilendirilmesi sağlanacaktır.


25. İdareyi Geliştirme Başkanlığı, girilen kayıtları standardın sağlanması, eksiklerin veya yanlışların düzeltilmesi için gerekçeli olarak geri göndermeye yetkilidir.


26. Vatandaşlardan sunulan hizmetlere ilişkin gelebilecek sorular için Veri Giriş Görevlilerinin isim ve irtibat bilgileri (telefon ve/veya e-posta adresleri) e-Devlet Kapısında yayınlanacak hizmet envanteri tablosu üzerinde yer alacaktır.


27. DTVT’ye girilen kayıtlar “dtvt.basbakanlik.gov.tr”, HEVT’e girilen kayıtlar “www.turkiye.gov.tr” internet adreslerinden yayınlanacaktır.


28. 31/07/2010 tarihli ve 27305 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmeliğin 5 inci maddesi gereğince Hizmet Envanteri Tablosunun kurumsal internet sitelerinde ayrıca yayınlanması gerekmektedir.


29. HEVT’e girilecek kayıtların sürekli güncel tutulacak olması nedeniyle kurumsal internet sitelerinden e-devlet Kapısı üzerinde yayınlanacak Hizmet Envanteri Tablosuna bağlantı yapılması (link verilmesi) esastır. Kurumlarda farklı hizmet envanteri tabloları oluşturulmamalıdır.


30. Kurumsal internet sitelerinden e-devlet Kapısı üzerinde yayınlanacak Hizmet Envanteri Tablosuna verilecek bağlantılar sitelerin “Duyurular” veya “Haberler” gibi bölümlerinde yer almayacaktır. Bu bağlantılar doğrudan sitelerin “Ana Sayfaları” üzerinde, kolaylıkla görülebilecek bir bölümde ve sürekli kalacak şekilde olmalıdır.


31. HEVT uygulamasının pilot çalışmasının yapıldığı Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı ile bağlı/ilgili kuruluşlarında DTVT güncellemeleri ve KVE kayıt işlemleri yapılacaktır. Bu kurum ve kuruluşlarda DTVT güncellemeleri 24/01/2011 tarihi itibariyle başlatılacak, KVE kayıt işlemleri ise çalışmaların ikinci aşamasında yapılacaktır.


32. HEVT, DTVT ve KVE uygulamalarının kullanılmasında karşılaşılacak eksiklik veya hatalar uygulamalarda yer alan “Bize Ulaşın” bölümünden İdareyi Geliştirme Başkanlığına bildirilecektir. 

KAYITLARIN ONAYLANMASINDA
DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR



HEVT ve KVE projeleri tahmini olarak en az 10.000 kişinin katılacağı ve en az 60.000 kaydın girileceği büyük bir ekip çalışmasıdır.



Çalışmanın ikinci aşamasında, birinci aşamada girilen hizmetler adım adım birbirleriyle eşleştirilecektir (Yani yüzlerce kayıt seri veya paralel olarak bir birine bağlanacaktır). Bu nedenle Hiçbir kayıt önemsiz görülmemelidir. 



Çalışmanın birinci aşamasında işin kolayına kaçılması demek ikinci aşamada bir o kadar ilave çalışmanın yapılması anlamına gelmektedir. Bu ilave çalışma birinci aşamada Başbakanlık olarak gösterdiğimiz hassasiyetin bir sonucu olarak gerekli olgunluğa erişmemiş kayıtların yayınlanmamasından kaynaklanacağı gibi ikinci aşamada hizmetlerin birbirleriyle eşleştirilmesinde ortaya çıkacak eksikliklerin giderilmesinden de kaynaklanacaktır. Ters mantıkla düşünüldüğünde ise kayıtların eksik veya yanlış olması demek dikkatle ve özenle veri girişi yapan kişilerin ikinci aşamada yapacakları eşleştirme işlemlerinin zorlaştırılması demektir. Yani kısaca bu insanların EMEK ve ZAMANLARININ çalınması söz konusudur. Bu nedenle VERİ ONAY GÖREVLİLERİ girilen kayıtları inceleyip onaylarken gerekli hassasiyeti göstermelidir.



Aşağıda maddeler halinde kayıtların incelenmesi ve onaylanmasında dikkat edilecek hususlar sıralanmıştır. Yapılacak incelemelerde asgari bu hususlara dikkat edilmelidir. İlerleyen dönemde tespit edilecek hususlara ilişkin listenin güncellenmesine devam edilecektir. 


1. Hizmet Adında hüküm bildirmeyen ifadeler reddedilecektir. Örneğin “Proje” ya da “Şikayet Dilekçeleri” gibi hizmet adları reddedilecektir. Hizmet adları “Proje Başvurularının Alınması ya da Şikayet Dilekçelerinin Cevaplanması” şeklinde hüküm bildirmelidir.


2. Hizmetin tanımı açık yazılmalı, anlatım bozukluğu olmamalıdır. Hizmet adı aynen hizmetin tanımına yazılmamalıdır. Hem resen hem başvuruyla sunulan hizmetlerde hizmetin tanımı sadece bunlardan birini açıklayacak şekilde yazılmamalı, her iki süreci de kapsayacak şekilde tam olarak yazılmalıdır.


3. Resmi Gazetede yayımlanan mevzuatın elle yazılması da red sebebidir. (Bu mevzuat adının küçük harfle yazılmasından, Mevzuat No alanının boş olmasından, mevzuat adında kısaltma kullanılmasından anlaşılabilir.) 


4. Mevzuat madde numarası kısmına Tümü yazılması, veya 1-10 yazılması (Yok ifadesi Teamülen yapılan işlemler için yazılabilir, birden fazla madde yazılacak ise 1-10 yerine açık açık 1, 2, 3, 4 şeklinde hepsi açıkça yazılacaktır.) durumunda reddedilecektir. Bu durumda tüm maddeler arasında virgül ve bir karakter boşluk olmalıdır.


5. Başvuruda istenen belgeler bölümünde tablolarda görünmesini istediğiniz ifade alanı doldurulmuş ise Seçilen belge adı mutlaka yazılan İfade içerisinde de yazılmış olmalıdır. Örneğin Başvuruda istenen belge olarak dilekçe seçildiyse Tablolarda görünmesini istediğiniz ifade alanına üç adet dilekçe yazılabilir sadece üç adet yazılamaz.


6. Başvuruda istenen belgeler için girilen mevzuat bilgilerine özellikle dikkat edilmelidir. Örneğin belge adında Anayasa gibi bariz yanlış mevzuat yazılmamalıdır.


7. Hizmete Kimler başvurabilir bölümünde Kamu kurumları seçilmiş ise Başvuruda istenen belgeler bölümünde “Resmi Yazı”nın, Vatandaş başvuruyor ise “Dilekçe” veya “Başvuru Formu”nun seçilmiş olması gerekir. 


8. Elektronik ortamdan alınan başvurular için başvuruda istenen belgeler bölümünde mutlaka “Başvuru Formu (Elektronik)” belge adının seçilmesi gerekir.


9. Hizmet taşrada başlayıp merkezde bitiyor ise merkezin envanterinde sadece merkeze ait kısım tanımlanmalı ve bu sürece ait kayıt girilmelidir. Taşra envanterinde de sadece taşra süreci tanımlanmalı ve taşra süreci girilmelidir. Bu durumda örneğin; taşra birimi başvuruyu vatandaştan alıyor ve belli bir süreçten sonra merkeze gönderiyor ise; taşra envanterinde yer alan ilgili hizmet kaydında kimler başvuruyor sorusunun cevabı olarak Vatandaş seçilmeli, merkeze taşradan gönderildiği için merkezin envanterinde bu sorunun cevabı Kurumun Diğer Birimleri seçilmelidir. Ancak Her iki envanter kaydında da üçüncü ekranda bulunan Hizmetten yararlananlar kısmında Vatandaş seçilmelidir.


10. Paraf listesi bulunan ancak iç veya dış yazışma girilmemiş hizmetlerde dikkatli davranmak gerekmektedir. İç/dış yazışma yapılmıyor ise bu paraf listesinin yanlışlıkla yazılmış olma veya iç/dış yazışma olduğu halde gösterilmemiş olma ihtimali yüksektir. Ancak hizmetin sonucunda bir belgenin düzenlenip başvuru sahibine verilmesi gibi bir durum söz konusu ise bu belgenin düzenlenmesine ilişkin yazışma olmasa bile paraf listesi olabilecektir. 


11. Dış yazışmalar bölümünde genel olarak başvuru sahiplerine gönderilen cevabi yazıların gösterilmediği görülmektedir. Bunlarda dış yazışma olarak sisteme girilmesi sağlanmalıdır.


12. Veri envanteri bölümünde girilen verilerin tam olmasına dikkat edilmelidir. Özellikle başvuru formunda yer alan tüm alanlar veri adı olarak seçilmelidir. Örneğin; Bir başvuru formunda sadece Başvuru Sahibinin Adı ve Başvuru Sahibinin Soyadı seçilmiş ise kesinlikle girilmemiş veri vardır. Çünkü Başvuru formlarında bunun dışında birçok alanın olması gerekir. Bu husus dilekçeler içinde geçerlidir. Örneğin gelen kayıtlar incelendiğinde Dilekçede olması gereken veriler bölümünde sadece “Başvuru tarihi”nin seçildiği görülmüştür. Sadece başvuru tarihini içeren içerisinde başvuru sahibinin adının soyadının, talebinin, imzasının…. Olmadığı bir dilekçe bugüne kadar görülmüş müdür?


13. Hizmetin elektronik ortamdan sunulduğu adres tam olmalıdır. Örneğin sadece kurumun genel web adresi buraya yazılmamalıdır. Başvurunun internet üzerinden yapılabildiği hizmetlerde ilgili internet sayfasının mutlaka tam adresi yazılmalıdır.


14. Yıllık işlem sayısının belirlenebileceği, yani bölünebilen ve sayılabilen hizmetlerin tamamı için asla “Kesintisiz” ifadesi kullanılmamalıdır. Bunlarda mutlaka yıllık işlem sayısı girilmelidir.


15. Yıllık işlem sayısı bölümünde 2010 yılı sayıları dikkate alınacağı için bu bölümünde “Sıfır” yazılmış olması ret sebebi olmamalıdır.


16. Resmi Gazetede yayımlanmayan mevzuatlar elle yazılırken mutlaka ve mutlaka Mevzuat Numarası Alanı Boş bırakılmalıdır. Eğer mevzuat elle yazılmış ve mevzuat numarası kısmı da doldurulmuş ise bu alan sildirilmek üzere hizmet reddedilmelidir.


17. HİZMETİN SONUCUNDA BİR BELGE DÜZENLENİYOR İSE SADECE BU BELGEYE HAS, BAŞKA HİÇBİR BELGEDE OLMAYAN VERİ NE İSE (O BELGENİN DÜZENLENMESİNE NEDEN OLAN BİLGİ) MUTLAKA VE MUTLAKA BU VERİ SEÇİLMELİDİR. Örneğin x belgesi düzenleniyorsa bu belgede bulunan veriler bölümünde sadece “Belge Numarası” veri adının seçilmesi yetersiz ötesi yetersizdir. 


18. Hizmetler reddedilirken yazılacak ret gerekçeleri mutlaka maddeler halinde ayrı ayrı yazılmalıdır ve her bir maddeye sıra numarası verilmelidir.


19. Hizmet Onay-Ret yapılan ekranda yer alan cevaplar bir bütün olarak değerlendirilmelidir. Yani cevaplar çapraz bir şekilde incelenmelidir. Örneğin hizmetin tanımı kısmında başvuruların incelenerek cevaplandırılması gibi bir ifade girilmiş ise dış yazışmalar bölümünde Başvuru Sahibine verilen cevaba yönelik bir yazışmanın bulunup bulunmadığına dikkat edilmelidir.


20. Hizmet onaylanırken hizmetin adı ve tanımı iyice anlaşıldıktan sonra ekranda yer alan cevaplar mesleki ve genel hayat tecrübesine göre değerlendirilmelidir. Buna göre tespit edilebilen hatalar mutlaka reddedilmelidir. Yani Dilekçenin başvurularda istenmesinin yasal dayanağı olarak Anayasanın gösterilmiş olması gibi.


21. Girilen mevzuat bilgileri mümkün olduğunca incelenmelidir. Özellikle son kayıtlarda bu hususta çok hatalar yapıldığı görülmektedir. İlgili mevzuattaki Tanımlar maddesine veya yönetmeliğin dayanağı olan maddelere atıflar yapıldığı görülmektedir. Bu tür hatalar önlenmelidir.


22. Başvuruda istenen belgelere ilişkin açıkça bir mevzuat düzenlemesi olduğu halde mevzuat dayanağı bölümünde “Teamülen” yazıldığı görülmektedir. Böyle bir durumda mutlaka işin kolayına kaçılarak girilen kayıt düzelttirilmelidir. 
Saliha Dilek SANCAR

       Şube Müdürü

