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DOSYALAMA TALIMATI

1. AMAC :Belediyemizin dlzenli bir dosyalama ve arsivieme sistemini kurmak.

2. KAPSAM :

Oncelik : Strateji Gelistirme ve Kalite Yénetim Temsilcisi
Degisiklikler : Strateji Gelistirme ve Kalite Yénetim Temsilcisi
Kaldirma : Baskan

Muhafaza : Birim Amirleri

3. TANIMLAR

4. REFERANSLAR

. Gelen Evrak Dosyasi

. Giden Evrak Dosyasi

. Teklif isteme Forumlari

. Garanti Belgeleri Dosyasi

. Onayli Taseronlar Dosyasi

. 1ISO 9000 Kalite Yénetim Sistemi Dosyasi
. Dahili Yazismalar Dosyasi

8-Kamu Ihale Kanunu

N U Wi~

5. TALIMAT DETAYI
5.1-GELEN EVRAK

5.1.1.Posta ve faks yoluyla gelen tim yazismalari éncelikle Gzerinde hi¢ bir iglem
yapllmadan evrak kayit kasesi vurularak imza defteri icerisinde Bagkan
.gbrevlendirecedi bagkan yardimcisi veya bagkanin gbéreviendirecedi belediye
personeline sunulur.

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
STRATEJi GELISTIRME VE
STRATEJi GELISTIRME e BASKAN
KOORDINATORU

Bu dokiiman, Mardin Belediyesi igerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir. Belediye Baskaninin izni alinmadan ticiincii sahislara
erilemez, kurum digina ¢ikarilamaz ve higbir sekilde ¢ogaltilamaz.
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DOSYALAMA TALIMATI

5.1.2.Belediye Bagskan ve yardimcilari yazisma Uzerinde yaptigi paraflama ve
ybnlendirme sonucunda imzadan ¢ikan yazigsmalari bilgisayar gelen evrak kayit
programina , referans numarasi , tarih , yazismanin goénderildigi yer veya Kkisi ,
paraflama ve ydnlendirme sonucunda ilgili birim ya da kisi Gnvani yazilarak kayda
alinir.

5.1.3.Evraklar gelen evrak dosyasinda dosyalanmak Uzere bir érnegdi alinir. Orjinal
yazi ilgili birim ya da kigiye teslim edilir.

5.1.4.0rnegdi alinan yazismalari gelen evrak dosyasina referans numarasi ve tarih
dogrultusunda kicukten blyige dogru olacak sekilde dosyalanir.

5.2. GIDEN EVRAK

5.2.1. Gelen yazismalara cevaben, yazilan yazilar igin yaziyi yazan Kisi yazismanin
sag Ust kdsesine referans no’su ve tarih yazar.

5.2.2.Yazilan yazisma referansla birlikte ilgili adrese veya faksa génderildikten
sonra gbénderim teyitleri ile birlikte bir érnegi alinarak, giden evrak dosyasinda
dosyalanmak Uzere evrak kayit sorumlusuna teslim edilir.

5.2.3.Yazismanin asl Evrak Kayit Sorumlusu tarafindan dosyalanir.

5.3.SATIN ALMA EVRAKLARI DOSYALAMA TALIMATI

5.3.1 ) Satin alma ile ilgili gelen ve giden evraklar tarih siralariyla GELEN ve GIDEN
olarak ayiriimis dosyalarda,

5.3.2 ) “Kamu ihale Formlar ” tarih sirasina gére ayni adl dosyada,

5.3.3 ) Belediyeye alinan cihazlarin Garanti Belgeleri ayni adli dosyada,

5.3.4) “Onayh Tedarikci Listesi” ve bu tedarik¢i sdzlesmeleri Onayh Tedarikgi
Dosyasi’'nda,

5.3.5 ) ISO 9000 Kalite Yénetim Calismasi ile ilgili tm dbékimanlar (Kalite Sistem
Doékumanlari; Gérev Tanimlari, Talimatlar, Prosedirler, Kalite Hizmet Plani)
ISO 9001-2000 Kalite Yonetim Calismasi Dosyasi’'nda

5.3.6 ) Belediye ici yazismalar Dahili Yazigmalar Dosyasinda, Belediye disi
yazismalar Harici Yazigmalar Dosyasi’da tarih sirasina gore,

HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
STRATEJi GELISTIRME VE
STRATEJi GELISTIRME e BASKAN
KOORDINATORU

Bu dokiiman, Mardin Belediyesi igerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir. Belediye Baskaninin izni alinmadan ticiincii sahislara
erilemez, kurum digina ¢ikarilamaz ve higbir sekilde ¢ogaltilamaz.
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DOSYALAMA TALIMATI

5.3.7 ) “Teknik Sartnameler”, ayni adli dosyada,

5.4 Egitim Dosyalari

5.4.1-1SO 9001-2000 Sistem dosyasi 6 saklanacaktir.

5.5- Tum Birimler

5.5.1-) Dahili Yazigmalar bir klasérde

5.5.2-) Satin Alma Istek Fisleri bir klasérde dosyalanir.

5.5.3-) Kullanilacak formlar, raporlar bir klasérde dosyalanir.
5.5.4-) Bakim, Ariza, Tadilat Talep Figleri bir klasérde dosyalanir.
5.5.5-)Kalite El Kitabi poset dosyada dosyalanir.

5.5.7) Evrak Dagitim Formlari, Poset dosyada,
5.5.8-)Siparis Formlari bir telli dosyada,

olmak Gzere bir klasérde dosyalanir.
5.5.10-) Aylik Istatistik Raporlari bir klasérde dosyalanir.

5.5.6-) is Akis Semalari, planlar, semalar vb. poset dosyada dosyalanir.

5.5.9-)Musteri (Mardin Halki ve Calisanlar ) Sikayetleri Formlari bir telli dosyada,

5.5.11-)Rutin Birim Dokimanlari ayni dosyalarinda ve bu sistematik dogrultusunda

dosyalanacak.
HAZIRLAYAN DENETLEYEN ONAYLAYAN
STRATEJi GELISTIRME VE
STRATEJi GELISTIRME e BASKAN
KOORDINATORU

erilemez, kurum digina ¢ikarilamaz ve higbir sekilde ¢ogaltilamaz.

Bu dokiiman, Mardin Belediyesi igerisinde kullanilmak iizere hazirlanmistir. Belediye Baskaninin izni alinmadan ticiincii sahislara




