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ı İhale başvurusu yapan 

isteklilerin zarflarının 

kapalı olarak teslim 

alınması ve ihale 

komisyonuna teslim 

edilmesi.

2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu Tüzel Kişiler ESHOT Genel 

Müdürlüğü 

Destek 

Hizmetleri 

Dairesi 

Başkanlığı - 

Yazı İşleri ve 

Arşiv Şube 

Müdürlüğü

İstekli fimanın kapalı 

zarfı

ESHOT Genel 

Müdürlüğü Destek 

Hizmetleri Dairesi 

Başkanlığı - Yazı İşleri 

ve Arşiv Şube 

Müdürlüğü

Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Satınalma Dairesi 

Başkanlığına yazı ile 

tutanakların bildirilmesi 

ve İhale komisyonuna 

zarfların teslim edilmesi

Zamanından 

sonra gelen 

(eğer kargo ile 

geldiyse 

tutanak 

tutulması)başv

urunun 

başvuru 

sahibine yazı 

ile iade 

edilmesi. 

15 DK. Sunulmuyor
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Teklif veren bankaların 

zarflarının kapalı 

olarak teslim alınması 

ve kredi değerlendirme 

komisyonuna teslim 

edilmesi.

Tüzel Kişiler ESHOT Genel 

Müdürlüğü 

Destek 

Hizmetleri 

Dairesi 

Başkanlığı - 

Yazı İşleri ve 

Arşiv Şube 

Müdürlüğü

Teklif veren bankanın 

kapalı zarfı

ESHOT Genel 

Müdürlüğü Destek 

Hizmetleri Dairesi 

Başkanlığı - Yazı İşleri 

ve Arşiv Şube 

Müdürlüğü

Şube Müdürü Kredi değerlendirme 

komisyonuna zarfların 

teslim edilmesi

10 DK. Sunulmuyor
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ESHOT Genel 

Müdürlüğüne gelen 

dilekçe ve başvuru 

formlarının kayıt altına 

alınarak ilgili Daire 

Başkanlığına 

gönderilmesi

3071 Sayılı Dilekçe Hakkının 

Kullanılmasına Dair Kanun

Kurum Personeli

Vatandaş

Sivil Toplum 

Kuruluşları

Tüzel Kişiler

ESHOT Genel 

Müdürlüğü 

Destek 

Hizmetleri 

Dairesi 

Başkanlığı -Yazı 

İşleri ve Arşiv 

Şube Müdürlüğü

Dilekçe veya Resmi 

Yazı

ESHOT Genel 

Müdürlüğü Destek 

Hizmetleri Dairesi 

Başkanlığı -Yazı İşleri ve 

Arşiv Şube Müdürlüğü

Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Birden çok Daire 

Başkanlığını 

ilgilendiriyor ise 

koordineli çalışılarak 

bilgi alışverişi 

yapabilmeleri için 

ilgililere çoğaltılarak 

dağıtımı yapılır.

Kuruma yanlış 

gönderilen 

evrakların 

ilgili birime 

veya başvuru 

sahiplerine 

yazı ile iade 

edilmesi.

30 gün 15  DK. 40.000 Hemşehri iletişim 

Merkezi aracılığı 

ile alınan başvuru 

cevapları 

elektronik olarak 

cevaplanır.
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Genel Müdürlük adına 

gelen evrakın üst 

makamların onayları 

ile ilgili birimlere 

dağıtılması- birim 

cevaplarının başvuru 

sahiplerine iletilmesi

KEP ile gönderim

3071 Sayılı Dilekçe Hakkının 

Kullanılmasına Dair Kanun

Kurum Personeli

Vatandaş

Sivil Toplum 

Kuruluşları

Tüzel Kişiler

ESHOT Genel 

Müdürlüğü 

Destek 

Hizmetleri 

Dairesi 

Başkanlığı -Yazı 

İşleri ve Arşiv 

Şube Müdürlüğü

Dilekçe veya Resmi 

Yazı

ESHOT Genel 

Müdürlüğü Destek 

Hizmetleri Dairesi 

Başkanlığı -Yazı İşleri ve 

Şube Müdürlüğü

Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Birden çok Daire 

Başkanlığını 

ilgilendiriyor ise 

koordineli çalışılarak 

bilgi alışverişi 

yapabilmeleri için 

ilgililere çoğaltılarak 

dağıtımı yapılır.

Birimlerin 

cevaplarının 

posta işlemleri 

yapılır. (PTT, 

zimmetli ve 

elden teslim)

KEP 

gönderimi 

yapılır.

Posta / 

zimmetle 

teslim1-2 gün

KEP 

gönderim 

5 dk. 

20.000 Posta /zimmetle 

teslimde 

Sunulmuyor

EBYS KEP 

gönderimi 

yapılıyor.
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN 

/BİRİMLERİN ADI

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

ESHOT GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

DESTEK HİZMETLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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Daire Başkanlığında 

bulunan taşınırın devir - 

giriş ve 

çıkış işlemlerinin 

yapılması

5018 Sayılı Kamu

 Mali Yönetimi ve Kontrol 

Kanunu Taşınır Mal 

Yönetmeliği

Kurum Personeli ESHOT Genel 

Müdürlüğü 

Destek 

Hizmetleri 

Dairesi 

Başkanlığı -

Güvenlik Şube 

Müdürlüğü

Giriş işlemleri için 

fatura

Çıkış ve hurda işlemleri 

için komisyon raporu

Destek Hizmetleri 

Dairesi Başkanlığı 

Güvenlik Şube 

Müdürlüğü

Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Birimler arası devir 

işlemleri üst yazı ile 

yapılır. 

Mali Hizmetler Dairesi 

Bşk.'na yazı ile 

bildirilir.

30 (otuz) gün 1-2 gün 100-150  BYS ve EBYS 

Programları 

kullanılarak 

hazırlanır.

Islak imzalı olarak 

gönderilir.
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Kurum Arşiv 

Hizmetlerinin 

yürütülmesi

Devlet Arşivleri Yönetmeliği Kurum Personeli ESHOT Genel 

Müdürlüğü 

Destek 

Hizmetleri 

Dairesi 

Başkanlığı -Yazı 

İşleri ve Arşiv 

Şube Müdürlüğü

Belgeler Destek Hizmetleri

Dairesi Başkanlığı Yazı 

İşleri ve Arşiv Şube 

Müdürlüğü

Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Tüm birimler ile 

koordineli çalışmak.

15 gün 20.000

Yılda 1 

kez

Arşiv hizmetleri ile 

ilgili bilgiler ve 

formlar intranette 

yayınlanmatadır.
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Genel Yönetim 

Giderleri kapsamında 

Daire Başkanlığı 

bütçesinden alınan 

kırtasiye ve büro 

malzemesi - posta 

yüklemesi vb. 

ödemelerin yapılması.

5018 sayılı Kamu Mali 

Yönetimi ve

 Kontrol Kanunu

Tüzel Kişiler

DMO 

ESHOT Genel 

Müdürlüğü 

Destek 

Hizmetleri 

Dairesi 

Başkanlığı Şube 

Müdürlükleri

Fatura Destek Hizmetleri 

Dairesi Başkanlığı 

Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Ödeme dosyaları 

hazırlanarak

 Mali Hizmetler Dairesi 

Başkanlığına yazı ile 

gönderilir.

Firma ve DMO 

ile yapılan

 yazışmalar

30 -90 gün 5-10 gün 80-90 AdetSunulmuyor
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Personel öğle yemeği 

hizmetinin ihale ile 

satın alınması.

Devlet Memurları Yiyecek 

Yardımı Yönetmeliği

Memurlar

Sözleşmeli personel

ESHOT Genel 

Müdürlüğü 

Destek 

Hizmetleri 

Dairesi 

Başkanlığı İdari 

İşler Şube 

Müdürlüğü

Yemek dilekçeleri Destek Hizmetleri 

Dairesi Başkanlığı Yazı  

İşleri ve Arşiv Şube 

Müdürlüğü

Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Yemek ihalesi 

ile ilgili ihale 

süreci ve 

sonrasında 

ilgilerle 

yapılacak 

yazışmalar

ihale süresi 1 saat yemek 

servisinin 

yapılması

350 

ortalama

Aylık yemek listesi 

eshot intranet'te 

yayınlanıyor.
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Genel Müdürlük 

birimlerideki 

görevlilerin mesai 

saatleri içinde gidiş 

gelişlerinin araç 

verilerek yerine 

getirilmesi

237 sayılı Taşıt Kanunu ve 

kurum Genelgeleri

Kurum Personeli ESHOT Genel 

Müdürlüğü 

Destek 

Hizmetleri 

Dairesi 

Başkanlığı İdari 

İşler Şube 

Müdürlüğü

Araç talep formu Destek Hizmetleri 

Dairesi Başkanlığı İdari 

İşler Şube Müdürlüğü

Araç sevk amirliği

Araç Sevk Amiri

İdari İşler Şb Md

Destek Hizmetler. 

D.Bşk

Daire Başkanlıkları 

Gerektiği taktirde Genel 

Müdürlük olur yazıları

Büyükşehir 

Belediyesi 

Birimleri 

Valilik 

Makamına

6000

Görevlen

dirme

Yazışmalar EBYS 

üzerinden 

yapılmaktadır.
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Genel Müdürlük ana 

ve ek bina temizliği

Tüm ofis ve

 idari personel

ESHOT Genel 

Müdürlüğü 

Destek 

Hizmetleri 

Dairesi 

Başkanlığı İdari 

İşler Şube 

Müdürlüğü

Sözlü ve yazılı

 temizlik talepleri

Destek Hizmetleri 

Dairesi Başkanlığı İdari 

işler şefliği, İdari İşler 

Şube Müdürlüğü

Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

Tüm yıl

 mesai saatleri
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Kurumun hertürlü 

sabotaj, 

yangın, hırsızlık, 

soygun, yağma, yıkma, 

zorla işten alıkoyma 

sağlıklarını ve vücut 

bütünlüklerini tehtite 

karşı güvenliğini sağlar

5188 Sayılı Özel Güvenlik 

hizmetlerine Dair Kanun

Kurum personeli 

vatandaş

ESHOT Genel 

Müdürlüğü 

Destek 

Hizmetleri 

Dairesi 

Başkanlığı 

Güvenlik Şube 

Müdürlüğü

Kimlik veya araç ile 

giriş yapılacaksa ruhsat.

Güvenlik kontrol 

noktaları

Memur

Şube Müdürü

Daire Başkanı

24 Saat 

sürekli
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Destek Hizmetleri 

Dairesi Başkanlığı ve  

bağlı Şube 

Müdürlüklerinde 

görevli tüm personelin 

puantaj işlemlerinin 

yapılması.

* 657 Sayılı Devlet Memurları 

Kanunu

* 4857 sayılı iş kanunu
Kurum çalışanları - -

Destek 

Hizmetler D. 

Bşk.

- -
Destek Hizmetleri D. 

Bşk.

* Puantaj Memuru

* Şube Şefi

* Şube Müdürü

* Daire Başkanı

İnsan Kaynakları ve 

Eğitim D. Bşk.
- -

G
ü

n
lü

k

1
2 Puantajlar BYS  

üzerinden sunulur.
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Araç Bakım Onarım 

Dairesi Başkanlığına 

bağlı Şube 

Müdürlüklerinde 

bulunan atölyelerin ve 

garajların  periyodik 

olarak temizlik 

işlemlerinin yerine 

getirilmesi..

* ESHOT Genel Md. 

Görev,Yetki ve Çalışma

Yönetmeliği.

* Destek Hizmetleri Dairesi 

Başkanlığı Görev ve

Çalışma Yönergesi.

Kurum Personeli - -

Destek 

Hizmetleri D. 

Bşk. Garaj 

Hizmetleri Şb. 

Md.

- - -

* Yazı İşleri 

Sorumlusu

* Bilgisayar İşletmeni

* Şube Şefi

* Şube Müdürü

* Daire Başkanı

ESHOT Genel 

Müdürlüğü İlgili Daire 

Başkanlıkları

- -
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Sunulmamaktadır
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ŞUBE MÜDÜRÜ

* Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara İlişkin Yönetmelik (EK:1)


