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Yazili usul belgelerinin tamami st diizey bir yonetici tarafindan
imzalanmis olmaldir. Ornegin, ihracat departman ile ilgili bir usul
belgesi Thracat Miidiirii tarafindan degil en az bir iistiinde yer alan
yonetici tarafindan imzalanmalidir.

Yazili usul belgeleri;

e Firmaniz personeline yol gosterici nitelikte olmalidir,

e Yeni baslayan personel i¢in rehber niteliginde olmalhidir,

e Firma ici islemlerin nasil yapilacagina iliskin kurallar1 icermelidir,

e Eklenen yazili usul belgesi soruda beklenilen hususlara iliskin
olabildigince detayl ve acik bilgiler icermeli, konu genel hatlariyla
O0zetlenmemelidir,

e Personelin nasil bilgilendirildigine iliskin kurallar:1 da icermelidir.

Yazili usul belgesi olarak oérnek belgeler (kontrol formu, egitim katilim
formu, beyanname 6rnegi, takip listesi, arsiv listesi, ziyaretc¢i brosiru
vb.) verilmemelidir. Bunlar uygulamanin gergeklestigine dair belgeler
olup yerinde inceleme asamasinda ibraz edilmelidir.

Yazili usul belgesi olarak sadece sozlesme ornegi verilmemelidir.
Ayrica sozlesmelerin nasil yapilacagina dair yazili usul belgesi
eklenmelidir.

Eklenecek yazili usul belgesinde, s6zlesmenin ne gibi sartlar icerecegi,
hangi unvan ve departmanca imzalanacagi vb. bilgiler yer almalidir.

Yapilan sozlesmelerde ve/veya sozlesme eki protokollerde, secilmesi
zorunlu siklarin saglandigina iliskin agik hiikiim olmalidir. S6z konusu
belgelerde biri birinin yerine gecen siklardan sadece birine iliskin
hiikiim bulunmasi yeterlidir.

Ornegin; “6.2.4. Personelinizin kapilardan giris ve g¢ikislarinda
asagidaki kontrollerden hangisi/hangilerinin yapildigini isaretleyiniz.”
sorusunda;

“a) Personelinizin tesislere giris ve c¢ikisinda karth gecis sistemi
kullanilmaktadir.

b) Personelinizin tesislere giris ve ¢ikisinda personel kimlik
kart1 kontrolii yapilmaktadir.
C) Kapida gorevli personel tarafindan kayit tutulmaktadir.”

seceneklerinin ayni anda saglanmasi zorunlu degildir. Hizmet alinan
firmayla yapilacak protokolde bu seceneklerden sadece birini
saglayan bir madde bulunmasi halinde cevap yeterli bulunacaktir.
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Soru formunda kayitlarin tutulmasina dair tiim sorulara iliskin yazil
usul belgelerinde hangi kayitlarin tutuldugu ve kayitlarin nasil
tutuldugu da detaylica belirlenmelidir.

Ozellikle, “Esyanin hareketlerinin kayitlar1” isimli 2. béliimde, esya
hareketlerinin asamalarinin nasil gerceklestigine iliskin maddelere
degil, bu asamalarin nasil kayit altina alindigina iliskin maddelere atif
yapilmalidir. Asamalarin nasil kayit altina alindigi personele yol
gosterici olarak sekilde anlatilmis olmaldir.

Soru formunun 5. béliimiinde yer alan “Glimriik islemlerinin yapildigi
esnadaki kontroller” ve “Giimriik islemleri tamamlandiktan sonra
yapilan geriye doniik kontroller” iki farkl kontrol tiirii olup bunlarin
birbirine karistirilmamasi gerekmektedir.

Hizmet alinan firmalarca yapilacak islem ve kontrollere iliskin 3.3, 3.4,
10.1.2, 10.1.4, 10.2.2 ve 10.2.3 gibi sorularin cevaplanmasinda genel
esaslara iliskin usul belgesi soru ekine konulmalidir. Ayrica bu usul
belgesi cercevesinde imzalanan her bir sozlesmede hizmet alinan
firma tarafindan yapilacak islem ve kontrollere acgikca yer verilmelidir.
Soru ekine sadece birkac¢ sozlesme ornegi eklenmesi yeterlidir

Birinci bolim disinda, yazili usul belgelerinde yetkilendirmeler ve
sorumluluklarin c¢ergevesi cizilirken isim belirtilmemeli, unvan ya da
departman bazinda ag¢iklamalarda bulunulmalidir.

Soru formunda yer alan gsiklar  kopyalanarak talimat
olusturulmamaldir.

Eklere yapilan atiflarin dogru oldugu kontrol edilmelidir. Ornegin soru
formunda “madde 5” gibi bir atifta bulunulmussa ekli usul belgesinin
de bu sekilde numaralandirilmasi gerekmektedir.
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Firmaniz hakkinda tgiincii kisilerin bilmesi elzem olmayan, gizli
mabhiyette bilgiler iceren belgeler (giivenlik plani, kamera plani, liriin
recetesi, acil durum eylem plani, risk analizi raporu vb.) soru formuna
eklenmemelidir.
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Soru formunda “Not” béliimlerinde belirtilen istisnalar disindaki tiim
siklarin saglanmasi gerekmektedir.
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Egitim igerikli sorulara iliskin yazili usul belgelerinde egitimin
konusu, sikligy, stiresi, egitime dahil olacak departmanlar gibi bilgiler

yer almalidir.
L

1.9. numaral soruda asagidaki tesisler belirtilmelidir;

- Yonetim ofisi,

- Glimruk islemlerine konu esyanin konu oldugu muhasebe ve arsiv
ofisleri,

- Bilgi islem ofisi,

- Uretim tesisi (Ithal girdi kullanilmadan iiretilen ve sadece yurt ici
satisa konu olacak esyanin tretildigi tesisler harictir.),

- Depolar (halihazirda YYS sahiplerine ait depolar haric);

a) Thrac edilecek esyanin depolandig), elleclendigi depo/tesis,

b) Esyanin ithal islemleri giimriik idaresinde tamamlandiktan sonra
getirilerek konuldugu depo/tesis,

- Firmaya ait antrepo.
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Firmanizin;

a) Ihracat esyas), baska bir firmanin tesisinden dogrudan giimriik
idaresine gonderiliyorsa, (6rnegin, fason tiretim yaptirilan firma tesisi,
tasimaci firma tesisi ya da firmaniz dis ticaret sermaye sirketi ise
ihracatg firma tesisi gibi)

b) Ithalat esyas, giimriik idaresinden dogrudan baska bir firmanin
tesisine getiriliyorsa, (6rnegin, fason uretim yaptirilan firma tesisi,
tasimaci firma tesisi, depo gibi)

1.9 numarali soruda yer alan “Firmamiz gimrik islemine konu olan
veya olacak esyanin islemlerini baska firmalarin tesislerinden
gerceklestiriyor” secenegi mutlaka isaretlenmelidir. Bu durumda soru
formunda o tesise iliskin olarak a¢ilacak olan “6. Giimriik Islemine
Konu Olan Veya Olacak Esyanin islemlerinin Gergeklestirildigi Baska
Firmaya Ait Tesisin Giivenligi” boliimu doldurulmalidir.

Not: Baska firmalara ait antrepolar 1.9 numarali soruda
belirtilmemelidir.
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