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1. AMAG

Bu prosediriin amaci; Belediyemiz Kalite Yénetim Sistemi dokimanlarinin
hazirlanmasi, onayi, kontroll, dagitimi, saklanmasi, degisikligi, geri toplanmasi, yok
edilmesi ve gecerli Orneklerinin ilgili yerlerde bulundurulmasi konularinda
uygulanacak usul ve esaslari belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosedur, Belediyemiz Ydnetimi kapsamindaki tim birimleri kapsar.
3. REFERANSLAR

4.1.1SO 9001:2000 Kalite Yénetim Sistemi Standardi
4.2.4.Dokiman Hazirlama Talimati (MB-T-01)
4.2.4.Dokiman Kodlama Talimati (MB-T-02)

4.2.1Gulncel Dokiman Listesi Formu (MB-F-01)

4.2.1D1s Kaynakli Giincel Dokiman Listesi Formu (MB-F-02)
4.2.1.Dokiiman Degisiklik izleme Formu (MB-F-03)
4.2.1.Dokiman Dagitim ve Toplama Listesi Formu (MB-F-04)
4.2.1.Dokiman Degisiklik Talep Formu (MB-F-05)

4. TANIMLAR

Kalite El Kitabi: Belediyemiz Kalite Yonetim Sistemini belirleyen en st dizeydeki
dokimandir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
STRATE.!i GEL__i$TiR_ME VE
STRATEJi GELISTIRME KALITE YONETIM BASKAN
KOORDINATORU TEMSILCIS]
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Prosediir: Kalite Yoénetim Sistemi igindeki bir faaliyetin veya prosesin nasil
uygulanacagini belirten yéntemdir. Yazili hale gelmis, uygulanmis ve sudrekliligi
saglanmis prosedurler “dokiimante edilmis prosedir” olarak adlandirilir.

Kalite Yonetim Sistemi icinde Ortak Prosedirler ve Birim Prosedirleri olmak Uzere
iki tip dokiimante edilmis prosedlr yer alir. Ortak Prosedirler Y&netim Sisteminin
temel isleyisine iliskin olup batin birimlerce kullanilir. Birim Proseddrleri ilgili oldugu
birimin faaliyet alanina iliskin olup yalnizca ilgili birim tarafindan kullantlir.

Talimat: Bir faaliyet ya da prosesin dogru olarak yaritilmesinde uyulacak usul ve
esaslar tarif eder. Yénetim Sistemi icinde Ortak Talimatlar ve Birim Talimatlari olmak
Uzere iki tip dokimante edilmis talimat yer alir. Ortak Talimatlar Kalite Ydnetim
Sisteminin temel igleyisine iliskin olup batin birimlerce kullanilir. Birim Talimatlari ilgili
oldugu birimin faaliyet alanina iligkin olup yalnizca ilgili birim tarafindan kullanilir.

is Akis Semasi: Bir faaliyetin nasil yapildigini sirali ve sematik olarak anlatan
dokiimandir.  Ydnetim Sistemi icinde Ortak is Akis Semalari ve Birim Is Akis
Semalari olmak iizere iki tip is akis semasi yer alir. Ortak is Akis Semalari, Yénetim
Sisteminin temel isleyisine iliskin olup butin birimlerce kullanilir. Birim is Akis
Semalari, ilgili oldugu birim tarafindan kullantlir.

Form: Kayitlarinin yer aldigi dokiimanlardir. Kalite Yonetim Sistemi iginde Ortak
Formlar ve Birim Formlari olmak Uzere iki tip form yer alir. Ortak Formlar Kalite
YOnetim Sisteminin temel igleyisine iligkin olup butlin birimlerce kullanilir. Birim
Formlari ilgili oldugu birimin faaliyet alanina iliskin olup yalnizca ilgili birim tarafindan
kullanilir.

Ortak Dokiumanlar: Kalite El Kitabi, tim birimler tarafindan ortaklasa kullanilan
dokimante edilmis prosedur, talimat, is akis semasi ve formlarin ortak adidir.
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Birim DokiUmanlari: Kalite Yénetim Sistemi icinde ilgili oldugu birim tarafindan
hazirlanan ve yalnizca bu birim tarafindan kullanilan dokimante edilmis prosedur,
talimat, is akis semasi ve formlarin ortak adidir.

Kontrollii dokiiman: imza karsili§i dagitilan ve izlenebilen doktmandir. Kontrolll
dokimanlarin her sayfasina, dagitilmadan 6nce “KONTROLLU KOPYA” kasesi
basilir.

Kontrolsiiz dokiiman: imza karsii§i dagitiimayan ve izlenmeyen dokimandir.
Kontrolsliz dokiimanlarin her sayfasina, dagitiimadan énce “KONTROLSUZ KOPYA”
kasesi basilir.

5. PROSEDUR DETAYI
5.1. Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Onayi
5.1.1. Ortak Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Onayi

Kalite EI Kitabi , ortak kullanilan prosedurler, talimatlar, Dokiiman Hazirlama
Talimatina (MB-T-01) uygun olarak Belediyemiz Kalite Y&énetim KoordinatérQ
tarafindan hazirlanir. Hazirlanan dokUmanlar Belediyemiz Strateji Gelistirme ve
Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan denetlendikten sonra Bagkanin onayiyla
yurarlGge girer.

ihtiyac duyulmasi halinde, formlar ve/veya is akis semalari, ayrica veya talimatin eki
olacak sekilde hazirlanabilir. Bu durumda prosedir ve talimatlarin hazirlanmasindaki
kurallar gecerlidir.
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5.1.2. Birim Dokiimanlarinin Hazirlanmasi ve Onayi

Birim prosedurleri ve talimatlari Dokiiman Hazirlama Talimatina (MB-T-01) uygun
olarak, ilgili oldugu birime gdre Birim calisanlari tarafindan hazirlanarak hiyerarsik|
sirayla paraflanan 6n yazi ekinde birim amirlerinin onayina sunulur. Onaylanan
dokUmanlar yurarlige girer.

intiyac duyulmasi halinde, formlar ve/veya is akis semalari, ayrica veya talimatin eki
olacak sekilde hazirlanabilir. Bu durumda prosedur ve talimatlarin hazirlanmasindaki
kurallar gecerlidir.

5.2. Dokiimanlarda Degisiklik Yapilmasi

TUm dokimanlardaki degisiklikler Dokiman Degisiklik iz!eme Formuna (MB-F-03)
islenir. Degisiklik yapilan dokimanlarin ash “GECERSIZDIR” kagesi basilarak Kalite
Yonetim Merkezinde saklanir.

5.2.1. Ortak Dokiimanlarin Degistirilmesi

5.2.1.1. Belediyemiz Kalite Ydénetim Koordinatéri tarafindan hazirlanan Kalite El
Kitabi, ortak prosedurler, talimatlar, formlar ve is akis semalarina iliskin degisikliklerin
yapilmasi, tim belediye personeli tarafindan teklif edilebilir. Degisiklik teklifi,
Dokuman Degisiklik Talep Formuna (MB-F-05) yazilir. Degisiklik teklifi, Stureg
Liderleri, tarafindan incelenir ve inceleyenin gorlsi eklenerek Strateji Gelistirme
Yonetim Merkezine goénderilir. Strateji Gelistirme Yénetim Merkezi teklifleri
degerlendirerek uygun bulduklarini Belediyemiz Strateji Gelistirme ve Kalite Yonetim
Temsilcisinin incelemesine sunar.Strateji Gelistirme ve Kalite Yoénetim Temsilcisi
degisiklik istegini gbzden gecirerek, uygun bulduklarini aynen veya degistirerek
Baskanin onayina sunar. Onaylanan dokiman yUrdrlige girer.
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5.2.1.2. Kalite El Kitabi, degisiklik yapiimasi halinde yalnizca ilgili Birim degistirilir ve
bolime degisiklik numarasi verilir. Ortak Prosedir, Talimat, Miistakil Form ve is Akig
semalarinda yapilan degisiklikler sonucunda dokimanin timadnin degisiklik
numarasi bir arttirlir.

5.2.2 Birim Dokimanlarinin Degisikligi

5.2.2.1 Birim dokUmanlarinin degisikligi teklifi, ilgili oldugu birim personelinin yani
sira, yuratilen igle etkilesimi bulunan diger birimlerin personeli tarafindan da
yapilabilir. Ortak dokimanlarda oldugu gibi, birim dokimanlarinin degisikligi igin de
Dokiiman Degisiklik Talep Formu (MB-F-05) doldurularak ilgili siirec liderinin
incelemesine sunulur. Degisiklik énerisi, inceleyenin gérislt de eklenerek, hiyerarsik
siraya gOre paraflanan yazi ekinde birim amirinin onayina sunulur. Onaylanan
dokUman yurarluge girer.

5.2.2.2. Birim proseddr, talimat, mastakil form ve is akis semalarinda yapilan
degisiklikler sonucunda dokimanin timandn degisiklik numarasi bir arttirihr.

5.3. Dokimanlarin Kaydedilmesi ve Saklanmasi

Kalite Yonetim Sistemine iliskin glncel dokimanlar, Guncel Dokiiman Listesi
Formuna (MB-F-01) kaydedilir. Birimlerde tutulan Gincel Dokiman Listesinin bir
Ornegi Strateji Gelistirme Merkezine gonderilir ve burada saklanir. Ortak
dokimanlarin gancel listesi ve dokimanlarin asillari Strateji Gelistirme Merkezi
tarafindan saklanir. Birim dokdmanlarinin gincel listesi ile dokimanlarin asillari,
Kalite Sorumlulari tarafindan saklanir.

5.4. Dokimanlarin Dagitilmasi ve Yok Edilmesi

llgili yerlerde bulunmasi gereken dokimanlar ¢ogdaltilarak, her sayfasina
‘KONTROLLU KOPYA” kasesi basilir. Bu dokimanlar Dokiman Dagitim ve
Toplama Listesi Formu (MB-F-04) ile ilgili personele imza karsiligi dagitilir. imza
karsiligi dagitilmayan dokimanlarin her sayfasina “KONTROLSUZ KOPYA” kasesi
vurulur. Birimler tarafindan hazirlanan dokimanlarin bir nishasi ile ilgili Dokiiman
Dagitim ve Toplama Listesinin bir kopyasi Strateji Gelistirme Merkezine gdnderilir.
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Degistirilen dokimanin kontrollii olarak dagitilan nlshalari, ilgisine gére Strateji
Gelistirme Merkezi veya Sureg liderleri tarafindan toplanarak yok edilir.

5.5. Dis Kaynakli Dokiimanlarin Kontrolu

5272,5216,5018 Sayili kanunlar ile ISO 9001:2000 standartlarindaki degisiklikler ile
Yoénetim Sistemine iliskin dis kaynakli dokimanlarin izlenmesinden Starateji
Gelistirme Merkezi sorumludur.

Birimlerde yUrGtlulen faaliyetlerin dayandigi kanun, tizik, yonetmelik, genelge vb. dig
kaynakli dokiimanlarin yUrrlikteki son durumlarini gésteren Dig Kaynakh Giincel
Dokiiman Listesi Formu (MB-F-02) Strateji Gelistirme ve Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan tutulur ve “KONTROLLU KOPYA” kasesi basilarak, Dokiiman Dagitim ve
Toplama Listesi Formu (MB-F-04) ile faaliyeti yUrtten ilgili personele imza karsihgi
dagitilir. Dis Kaynakli Glncel Dokiman Listesindeki degisiklikler 5.2. maddesing
gbre yapilr.

5.6-Dokiimanlarin kontrolii ve onayi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Kalite El Kitabi KGK SKYT BASKAN
Yonetim Sistemi
Prosediirleri (ortak) KGK S KYT BASKAN
is Talimatlari KGK SKYT BASKAN
Ortak (Talimatlar)
Birim Talimatlar Birim Calisani Birim Sorumlusu KYT
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
STRATEJi GELISTIRME VE
STRATEJi GELISTIRME KALITE YONETIM BASKAN
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Gorev Tanimlari  Birim calisanlari BASKAN BASKAN
Birim Bagkan Yar.
Gorev Tanimi Birim Amiri Baskan Yard. BASKAN
Birim Amirleri
Gorev Tanimi Birim Amiri Baskan Yard BASKAN
Sefler Igin
Gorev Tanimi Birim Calisani insan Kay.Miid Baskan Yar.
Birim Calisanlari
Kalite Planlari Takim Sekreteri Takim Uyesi Takim Lideri
Ortak Formlar KYK SKYT BASKAN
Kalite Merkezi KGK SKYT BASKAN
Formlari
Organizasyon Semasi BASKAN
Kalite Politikasi BASKAN
Prosesler Takim Sekreteri Takim Uyesi Takim Lideri
Plan Takim Sekreteri Takim Uyesi Takim Lideri
Hedef Takim Sekreteri Takim Uyesi Takim Lideri
Liste KGK SKYT BASKAN
Teknik Sarthame Takim Sekreteri Takim Uyesi Takim Lideri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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