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1. AMAC
Bu prosedirin amaci Belediyemiz  Yoénetim Sisteminde belirtilen kosullara
uymayan hizmetlerin kontrolQ igin bir yéntem olusturmaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Belediyemiz Yénetim Sistemi kapsamindaki tiim birimleri kapsar.

3. REFERANSLAR

5393-5018-Sayili Kanunlar

ISO 9001:2000 Kalite Yénetim Sistemi Standardi
Duzeltici Faaliyet Prosedirti (MB-P- 05)

Onleyici Faaliyet Prosediiri (MB-P- 06)
Uygunsuzluk Formu (MB-F-09)

Ayhk Rapor

Kalite Planlari

Stratejik Plan

Performans Plani

©COoNOA~WN

4. PROSEDUR DETAYI
4.1. Genel

Belediyemizde verilen hizmetlerin kontrol esaslari; Yoénetim Sistemi prosedurleri,
talimatlari ve bu talimatlarin atifta bulundugu stregler ile ilgili mevzuatta
belirlenmistir.

Belediyemize verilen hizmetlerin belirlenen kosullara uygunlugunun kontrold,
faaliyeti yartten personel ile bunlarin amirleri tarafindan yapilir.

4.2. Giden Evrakin Kontroli ve Uygunsuzlugun Tespiti

Giden evrakin kontroll; evrak Uzerine silsile halinde atilan paraf ve/veya imzalar
ile saglanir. Bdylece bir &énceki adimda vyapilan islemler kontrol edilir.
Uygunsuzlugun tespiti

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
STRATEJI GELISTIRME VE
STRATEJi GELISTIRME st BASKAN
KOORDINATORU

Bu dokiiman, Mardin Belediyesi igerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir. Belediye Baskaninin izni alinmadan iigiincii sahislara
verilemez, kurum disina ¢ikarilamaz ve higbir sekilde ¢cogaltilamaz.
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halinde evrak, uygunsuzlugun oldugu asamaya ddnerek gereken duzeltmeler
yapilir. Giden evrak, bilgisayara kaydedilerek bir kopyasi ilgili birim tarafindan
saklanir.

4.3. Gelen Evrakin Kontrolii ve Uygunsuzlugun Tespiti

Belediyemize gelen evraklar .Evrak memuru tarafindan asagida yazili hususlar
dikkate alir.

Evrak giris kontrolleri sirasinda;

- Evrakin dogru adrese gelip gelmedigi,

- Evrakin eklerinin tam olup, olmadigi,

- Evrakin dogru birime hitaben yazilip yazilmadigi incelenir.

Bu kontroller sonucunda;

- Eger evrak dogru adrese gelmemisse iade edilir.

- Evrakta s6zU edilen ekler eksik ise, var olan ekleri ile evrak memuru
tarafindan kaydedildikten sonra, Gzerine bir yazi ile eksik evrak bilgisi not
dusulerek ilgili bdlime havale edilir.

- Evrakin hitaben yazildigi birim dogru degilse, icerigine gére ilgili oldugu birime
gbnderilir.

4.4. Birimlerdeki Evrak Kontrolleri ve Uygunsuzlugun Tespiti

4.4.1. Birimlere gelen evrak birim amirinin incelemesine sunulur.

4.4.2. Onaydan cikan evrakin ¢ikis kontrolleri yapilir. Bu kontroller sirasinda,
evrakin ilgisi, imza ve paraflari ile eklerin tam ve dogru olup olmadidi, adresin
dogru yazilip yazilmadigi incelenir. Uygunsuzluk tespiti halinde, tespit edilen
uygunsuzluk, yazim, imla, ifade bozukluklari gibi bicimsel hatalardan ibaretse evrak
dlzeltilerek tekrar onaya sunulur.

4.4.3-Cikis kontrolleri tamamlanan evrak, bilgisayara kaydedilir ve tarih, sayi
alir. Daha sonra ilgili oldugu yere génderilir.

4.4.4. Eger tespit edilen uygunsuzluk ilgili faaliyetin talimatlarinda belirlenen
kosullara aykirilik teskil ediyorsa, uygunsuzlugu tespit eden goérevli tarafindan
Uygunsuzluk Formu (MB-F-09) doldurularak evraka eklenir ve evrak ilk asamaya
doner.

4.4.5-Saptanan uygunsuzluklarla ilgili dlzeltici veya 6nleyici faaliyet gerektiginde,
Duzeltici Faaliyet veya Onleyici Faaliyet prosedurlerine gore islem yapilir.

4.4.5 “Uygun Olmayan Hizmet Prosediirii ” ile ilgili tutulan kayitlar kalite kaydi
niteliginde olup “Kayitlarin Kontrolii Prosediirti MB-P 02’ne gére islem gorUr.
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