PERSONEL DAİRESİ BAŞKANLIĞI BİLGİ EDİNME ŞUBESİ
[bookmark: _GoBack]BİMER İŞLEM SÜREÇLERİ
AMAÇ:
· BİMER yoluyla, kişilerin bilgi edinme hakkını kullanmalarına ilişkin yürütülen faaliyetlerin yerine getirilmesini sağlamaktır.
KAPSAM:
· Başvurular alındıktan sonra, takip edilmesi ve cevaplandırılmasına ilişkin tüm faaliyetleri kapsar.
TANIMLAR:
· Daire Başkanı – Şube Müdürü ve Sorumlu Memur
SÜREÇ ADIMLARI:
· BİMER sisteminden gelen başvurular gün içerisinde kontrol edilir.
· Başvurunun konusuna göre ilgili birim veya kuruma dilekçeyle bildirilir.
· En geç cevap verme süresi dilekçede belirtilir.
· Cevap niteliğinde gelen dilekçe BİMER sistemine girilir
· Hangi işlem türü uygulandıysa ilgili kısım işaretlenir.
· Kişiye cevap yazılması gereken başvurularda kişinin e-posta adresine cevap niteliğinde gelen dilekçe yazılıp gönderilir.
· Konuyla ilgili tüm işlemler bittiyse “Gereği Yapıldı” ya da “Dosyaya Kaldırıldı” kısımları işaretlenip işlem tamamlanır.
· İşlem kaydedildikten sonra bir suretleri alınır ve dosya planı uyarınca dosyalanır.









SÜREÇ AKIŞI:
-Başbakanlık İletişim Merkezi (BİMER)’den başvurular PDB’na gelir
USÜLE UYGUN MU




	EVET	HAYIR
-Bir sureti alınarak Daire Bşk. Veya                                      -İşlem Yapılmaz ve BİMER Sistemine işlenir.
Şb. Müdürüne sunulur
-Başvuru ilgili birime üst yazı ile gönderilir.
-Gelen cevaba göre gerekli işlemler yapılarak BİMER sistemine işlenir
-İlgili evrak arşivlenir
