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ARPAS Or‘janiZasyon
Satin Alma Proseduru

ARPAS Etkilesim Semasi, sirketin birimlerinin (istanbul Merkez, iskenderun Sube, istanbul Palamar Evi ve _istanbul is Merkezi) cografi konumlanmalarini
gosterir. Satin alma islemleri her birimin kendi satin alma boliimii (Merkez SA, Sube SA, Palamar Evi SA, Is Merkezi SA) tarafindan asagidaki is akisina
gore yirutilir. Asagidaki basliklarin yanindaki kisaltmalar iletisim kanallarini ifade etmektedir.

Talep / Fiziki+Nav
* Merkez SA Bolimii
» Sube SA Bolimiu
» Palamar Evi SA Bolimi
« Is Merkezi SA Bélumii

» Tum girket ¢alisanlari
tarafindan satin alma
talebi yapilabilir. Talepler
yukaridaki birimlerin satin
alma béliimleri uhdesinde
baslatilir.

Muhasebe Boliimiine
Fatura Teslimi /
Nav+Fiziki

NAV kayitlari, e-fatura
ve e-arsiv fatura
islemleri tamamlanir.
Faturalar ve alt evraklari
Muhasebe bolimiine
teslim formu ile teslim
edilir.

Talep Onay /Fiziki+Nav

* Merkez SA Bolimu

* Sube SA Bolimi

» Palamar Evi SA Bolumu
+ Is Merkezi SA Bolimii

» Satin Alma Talepleri, ilgili
béliim ybneticileri
tarafindan onaylanir.

Arsivleme / Dijital

» Fatura ve alt evraklari
Merkez SA bolimi
tarafindan taranarak e-
belge olarak bélim
bilgisayarina arsivlenir.

» Tamamlanan yila ait satin
alma argivleri Muhasebe
bélimine dijital ortamda
teslim edilir.

Fiyat Teklifi / E-Mail

* Merkez SA Bolimu

* Sube SA Bolimi

» Palamar Evi SA Boliumu
+ Is Merkezi SA Bélimii

* Fiyat teklifleri, ilgili birimlerin

satin alma boltimleri
tarafindan alinir. Istanbul
Palamar Evindeki botlarin
matbu talep ve fiyat teklifleri
Iskenderun Sube satin alma
béliimii tarafindan alinir.

Fatura Onay /
Fiziki
* Merkez SA
bolimd
tarafindan, dijital
imzali faturalar
Genel Mudurltk
onayina sunulur.

Fiyat Teklifi Onayi / Nav

+ Satin alma boélumlerinin
aldiklari ve birim
yoneticileri tarafindan
onaylanan fiyat
teklifleri; satin alma
talepleriyle birlikte;
Merkez SA/ Genel
Mudurlage iletilir.
Genel Mud(irliikten
alinan onaydan sonra
ilgili birim yoéneticisine
ve ilgili satin alma
béliimiine e-mail
yoluyla iletilir.

Fatura Kontrol / Fiziki

» Satin almayi tamamlayan

ilgili satin alma bolimu,
fatura kontrolinu yapar.

» Teslim sonrasi birim

yoneticileri tarafindan
dijital imza atilan fatura
ve alt evraklari (Onayli
talep, teklif, siparis,
teslim alindi belgesi)
nihai kontrol igin Merkez
SA bélimune iletilir.

Siparis / E-Mail

* Onayli fiyat
teklifleri
dogrultusunda
, ilgili satin
alma béluma
Siparis verir.

Satin Alma ve
Teslimi / Fiziki
e Satin alma ve
teslimi, siparigi
veren satin alma
bolumu
tarafindan
tamamlanir.




Arfas Orjanizasyon

Romorkaj ve Palamar Hizmetleri Sureci

Hizmet

Taleplerinin
Alinmasi

Planlama

Operasyon

4 | Gozecu &

Ticaret

Kayitlarin

Tamamlanmasi

5/ Ticaret

Ucretlendirme

6 / Ticaret

Kontrol

Acente, Armatoér veya
Gemi Kaptanindan
Hizmet Taleplerinin
Alinmasi,

Gemi Ordinosunun ve
LCB’nin LYBS'nde
Kontrol Edilmesi,
Tamamlayici Evraklarin
(Kabotaj Beyani, PSC
Kaydi, Transit Beyani
vb.) Tedarik Edilmesi

Deniz Araglari Aktif,
Personel Donatimi Tam,
R&morkdr Dagihmi Planli;
Kontroliniin Yapilip Merkez
/ istanbul’a Bilgi Verilmesi,
NAV’da Planlama
Kartlarinin Agilmasi,
Projeksiyon Tablosu’na
Planlanan Gemilerin
Islenmesi,

Kilavuzluk Istasyonunun
Cagrisina Goére Ekiplerin
Yonlendirilmesi ve
Ekiplerden Teyit Alinmasi,
Istisna Konularin Merkez /
Istanbul ile Gériisiiimesi

Ekiplerden; Hareket,
Baglama, Mola, Donus
Saatlerinin Alinmasi,
Gozcl Jurnal Defterine
Manevralarin Yazilmasi,
Projeksiyon Tablosuna
Manevralarin Islenmesi,
NAV Manevra Kartlarinin
Doldurulmasi,

Kilavuzluk istasyonundan
Pilotage Bill'lerin
Alinmasi,

NAYV Bill Kartlarinin
Doldurulmmasi,
LYBS’'ne Manevralarin
islenmesi

Tamamlanan
Manevralarin NAV
Planlama Kartlarinin
Tamamlanan Ekranina
Gonderilmesi,
Tamamlanan Gemi
Evraklarinin Merkez /
istanbul’a iletiimesi,
NAV-Jurnal-Projeksiyon-
LYBS Esitliginin
Saglanmasi

NAV Bill Kartlari ile NAV
Manevra Kartlarinin
Eslestiriimesi

ihtiyag Duyulan
Tamamlayici Evraklarin
Tedarik Edilmesi,

NAV Tahakkuk Kartlarinin
Olusturulmasi,

Tahakkuk Edilen Hizmet
Tutarinin Kontrol
Edilmesi,

Faturalandirma,

LYBS'ne Esas Ucret

Kaydinin Yapilmasi

Pilotage Bill Kontrol,
Bekleme Yasanan/iptal
Olan Manevralarin
Kontrold,

Manevra Analizi,
Gelir Analizi,

Gemi Atama,

Hatali islemler
Hakkinda llgili
Otoritelerle
Gorusllmesi




Arras Orjanizasyon

Hizmet Binasi

1 Taleplerin Alinmasi

2 Sozlesme

Arpas Hizmet Binasi’'nda Yer
Alan Kiralik Ofisler icin Gergek
veya Tuzel Kisilerin Ofis Kiralama
Taleplerinin Dilekge ile Alinmasi,
Ofis Kiralama Talebinde Bulunan
Firmalarin Sirket Kurucu
Evraklarinin Tedarik Edilmesi

3 Ucretlendirme

Duzenli Vergi Mikellefi Olan ve
Oncelikle Giimriikleme Alaninda
Faaliyet Gosteren Firmalarla,
YK’nun Belirledigi Yillik Ofis
Kiralama Esaslarina Gore Kira
Soézlesmesi Yapilmasi
Sozlesmenin Taraflarca Karsilikli
imzalanmasi

4 Haricen Verilen Hizmetler

Kiralanan Ofis igin; M2 Birim
Fiyatina Gore Kira ve Aidat
Bedellerinin; Varsa Elektrik, Su
ve LPG Yansitma Bedellerinin;
Sézlesme Esaslarina Gore Ucret
Tahakkuk Edilmesi,

Tahakkuk Tutarinin Kontrol
Edilmesi,

5 Ucretlendirme

Kiracinin talebine ve Genel
Midirltgin Onayina istinaden,
Kiralanan Ofiste Yapilan Tamir,
Bakim, Onarim, Tadilat islemleri
igin Taraflardan Karsilikli
Dilekcgelerin Alinmasi,

GUnun Ekonomik Kosullarina
Gore llgi Hizmetlere Ucret
Tahakkuk Edilmesi

6 Arsivleme, Kontrol

Ofis Kiralama ve Haricen Verilen
Hizmetler icin Hazirlanan Ucret
Tahakkuklarinin Kontrol Edilmesi,
NAV Satis Faturalari Ekranina
Bu Tahakkuklarin islenmesi,
Faturalandirma

Soézlesmelerin, Dilekgelerin,
Kiracilara Yapilan Duyurularin,
idare’nin Yapilmasini istedigi
Duyurularin, Tahakkuk
Kartlarinin, Faturalarin
Arsivlemesi,

Ofis Devir Teslim
Oncesinde/Sonrasinda Ofisin
Kontrol Edilmesi




Arfas Orjanizasyon

Acil Mudahale ve Gozetim Hizmetleri

Deniz Acil Miidahale Yetki

Alanimiz Olan Ambarli Limani’'nda
Devriye Botuyla Deniz Sahasinin
Siirekli Kontrol Edilmesi,
idareden, Kilavuzluk
istasyonundan, Limanlardan,
Gemilerden Yapilan ihbarlarin
Yerinde Kontrol Edilerek ilgililere
Rapor Edilmesi,

Ambarli Limanindaki Terminallere
Yanasik Gemilere Aborda Olarak
Yakit, Yag, Su ikmal Edecek ve
Sintine/Slag Alacak Barge
Gemilerinin Operasyonlarinin
Oncesinde ve Sonrasinda Deniz
Sahasinin Kontrol Edilmesi

Kaza, Olay, Catisma vb.
Sebeplerle Yasanan Deniz
Kirliliklerine Midahale Edilmesi,
Planli ve Plansiz Deniz Acil
Midahale Tatbikatlarinin
Yapilarak, idare’ye Rapor Edilmesi

2 / Ticaret
Planlama

Deniz Acil Midahale Hizmetleri
icin Liman Baskanligr'nin
Gorevlendirme Yazisinin Alinmasi
Gozetim Hizmetleri igin Liman
Bagkanligi Onayl ikmal Bildirim
Formlarinin Ainmasi

Tamamlanan Hizmetlere iliskin
ikmal Bildirim Formalari ile Barge
Bill'leri Eslestirilerek Kayit Altina
Alnir,

Hizmet Talep Edenle ilgili
Tamamlayici Evraklar Tedarik
Edilir,

NAV Barge Detay Kaydi ve Ucret
Tahakkuku Yapilir,
Faturalandirma

Hizmet ve Ucret Hakkinda Liman
Bagskanligina Bildirim Dilekgesi
Verilir.

Acil Midahale Hizmetleri; Liman
Baskanligi, Kilavuzluk istasyonu
ve Limanlarin Esgidimiinde,
Arpas ve Altas Koordinasyonunda,
Tim insan ve Makina Kaynaklari
Kayitlari Tutularak ve Telsiz
Muhaberesi Sagdlanarak Yapilir,
Gozetim Hizmetleri, Gemi Trafigini
Engellemeyecek Sekilde Hizmet
Detaylari Jurnallenerek Verilir

Hizmetin Tamamlanmasina ve

Liman Bagkanliginin Operasyonu
Sonlandirma Yazisina istinaden,
Kullanilan Kaynaklarin Kayitlari
Kontrol Edilir ve GUniin Ekonomik
Kosullarina ve Hizmet Siiresine
Gore Ucretlendirilir,

Tahakkuk Edilen Ucret Hususunda
iigililerle Mutabakat Saglanir ve
Faturalandirma Yapilir.

Hizmet ve Ucret Hakkinda Liman
Baskanligina Tutanak Sunulur.




ARPAS Orgatizasyon

Hizmet Taleplerinin Alinmasi,
Sozlesme ve Operasyon Sureci

Deniz Vasitasi Kiralama, Romorkor; Cer, Ceki, Refakat, Eskortluk;
Rihtimda Tutma Hizmetleri igin ilgili Firmalardan Taleplerin Alinmasi,
Hizmet Verecek Deniz Vasitalarimizin Asgari Donatimlarinin
Saglanmasi ve idare’den Verilecek Hizmet izinlerinin Alinmasi,
Verilecek Hizmetler idare Tarafindan Talep Ediliyorsa, idari
Gorevlendirme Yazilarinin Alinmasi,

Geminin Maliki ve/veya Gemi Malikinin Temsilcisi ile Verilecek
Hizmetlerin Mali Sorumlulugu Hususunda Anlasiimasi.
Anlagilamamasi Durumunda idare’nin Bilgilendirilmesi,

Seyir Plani, Bogaz Gegisi, Liman Girisi/Cikisi vb. Bildirim/izin
Gerekiyorsa Bu isler icin Acentelik Hizmeti Alinmasi,

Deniz Vasitalarimiz igin Sigorta Firmalarina Bilgi Veriimesi, Hizmet
Verilecek Gemi ve/veya Uzerindeki Yiik igin Onerilen Sigorta Varsa,
Hizmet Talep Eden Firmadan Bu Sigortalarin Talep Edilmesi,
Verilecek Hizmet Detayini, Ucretlendirme Detayini igeren
Sézlesmenin Kurularak Taraflarca imza Edilmesi,

I_-_Iizmetin Sonlandirilmasi ve
Ucretlendirme Sureci

Hizmet Veren Deniz Vasitalarinin Jurnal Defterleri, Telsiz Konusmalari
Delil Kabul Edilir. Ayrica S6zlesmede Aksi Belirtiimedikge Hizmet
Veren Deniz Vasitalari, Hizmet Verdigi Geminin Kaptanindan Talimat
Alir. idare’nin Gérevlendirmesi ile Yapilan Hizmetler igin idari Gérevin
Sonlandiriimasi Yazisi Alinir. Sézlesmeye istinaden Verilen Hizmetler
igin Belirlenen Kosullara Gére hizmet Sonlandirilir. Miicbir Sebeplerle
Hizmet Sonlandirilirsa, Durum Tutanak Altina alinir.

Tum Kosullarda Hizmetin Tamamlanmasina Muteakip, Delillere ve
Talimatlara Gére, Hizmet Veren Deniz Vasitalari ve Hizmet Sireleri
Belirlenir. Sair Mevzuat Hikimlerine ve Ginin Ekonomik Kosullarina
Gore Ucret Tahakkuk Edilir,

Genel Mudurlilk Onayina Miteakip Ucret Hususunda Hizmet Talep
Eden Firma Bilgilendirilir,

ilgili Firmaya Fatura Diizenlenir.

Gemi Malikinin ve/veya Gemi Malikinin Temsilcisinin Odeme
Yapmamasi Durumunda, idare Nezdinde Gemi ve/veya Malik igin
Tedbir Alinmasi Talep Edilir.



ARPAS Orgatizasyou
Ise Alim Siireci

Yetenek

Degerlendirmesi

6

ise

Baglama

ihtiyag olan
personelde
aranan
ozelliklerin,
tecrtbenin, Ucret
politikasinin
belirlenmesi.

Aranan personel
ile ilgili 6zgecmis
arastirmasi
yapmak. Sirketin
kullandigi veri
tabanlarindan
liste olusturmak.

Veri tabanindan
elde edilen
o0zgecgmislerin
1’inci madde de
aranan kriterlere
gére
degerlendiriimesi

Secilen adaylar
(kisa liste) ile
gorisme
yapilmasi. Bu
sureg¢ dogru aday
bulunana kadar
devam eder.

Secilen aday ile
tekrar
gorusulerek,
Ucret yapisinin
detayli
anlatilimasi. ise
alim yapilmasi.

Yeni personelin
oryantasyon
egitiminin
tanitilmasi.
Sirketin diger
birimlerine
tanitilmasi.




