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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kalite Yonetim Sistemi dahilinde Cigli Belediyesinde olusturan dokiimanlarin
(Kalite El Kitabi, Prosediir, Talimatlar, Semalar, Gérev Tanimlar1, Kalite ve Cevre Planlari, Prosesler,
Destek Dokiimanlar1 ve Kurulus tarafindan Kalite Yonetim Sisteminin planlanmasi ve yiiriitiilmesi i¢in
gerekli olduguna karar verilen Dig Kaynakli Dokiimanlarin) hazirlanmasi, onaylanmasi, revizyonu,
yiirlirlikten kaldirilmasi, dagitimi, toplanmasi, gegerli baskilarinin ilgili yerlerde bulundurulmasi ve

muhafazasi i¢in bir sistem olusturmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tiim dokiimantasyonlari

kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

Dokiiman: Bilgi ve onun destekleyici ortami

Revizyon: Yeniden gozden gecirip diizeltme

4, SORUMLULUKLAR

4.1. Entegre Yonetim Sistemleri Sefligi: Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde dokiimanlarin
hazirlanmasi, dagitimi, revizyon talepleri ve gilincellemeler ile ilgili ¢alismalar1 yapmak, Hazirlanan
tiim dokiimanlarin onaylarin1 vermek.

4.2.  Miidiir: Sorumlu oldugu dokiimanlarin hazirlanmasi asamasinda yonetim temsilcilerine
yardimce1 olmak, revizyon taleplerini bildirmek, giincel dokiimantasyonu kullanmak.

4.3. Kalite Yonetim Sistemi: Belediye igerisinde yiiriitiilen Kalite Caligsmalarinda, bagl oldugu

miidirliiklerde kalite ¢calismalarin1 gerceklestirmek.
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5. UYGULAMALAR
51. DOKUMANLARIN HAZIRLANMASI
Belediyemizde uygulanan Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde hazirlanan dokiimantasyon yapisi

genel olarak asagidaki basliklarda siiflandirilmstir.

Kalite El Kitab1
Prosediir

Talimat

Plan

Liste

Sema

Siire¢ Karti

Risk Analiz Formu
Gorev Tanimi

Yonerge

AN N N Y U N N N N N

Destek Dokumanlar (Form, Rapor, Cizelge, Tutanak vb.)

KALITE EL KIiTABI: Kalite El Kitab1, Kalite Yénetim Sistemi (9001: 2015) maddelerine paralel
olarak boliimler halinde hazirlanan, belediyemizin yonetim sistemini i¢ ve dis paydaslara genel ve

Ozel olarak tarif eden en temel dokumandir.

PROSEDUR: Kalite Y&netim Sistemi (9001: 2015) standartlar1 taleplerini ve belediyemizce

gerekli goriilen faaliyetler ile ilgili olarak yapilacaklarin anlatildigi dokiimanlardir.
SURECLER: Belediyemizce vyiiriitiillen Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde ana faaliyet konular
ile 1ilgili olarak geri besleme yapilan miidirliiklerde yiiriitilen faaliyetler ile ilgili olarak

yapilacaklarin anlatildigi dokiimanlardir.

TALIMAT: Talimatlar, prosediirlerin destekleyici olmadig1 durumlarda daha spesifik faaliyetler

icin hazirlanan kisa, basit, anlagilir ve kullaniciya hitap eden dokiimanlardir.
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PLANLAR: Kalite Yonetim Sisteminin maddeleri veya prosediirler ile ilgili olarak periyodik
olarak yapilmasi gereken faaliyetler ve programlar ile ilgili olarak yapilacak isi, periyodunu

aciklayan dokiimanlardir.

LISTELER: Kalite El Kitab1 maddeleri veya prosediirler ile ilgili olarak sistemimizde tanimlanmis

dokuman, ekipman, tedarik¢i vb kullaniciya rehber gorevi yapan dokiimanlardir.

SEMALAR: Kalite El Kitab1 maddeleri, prosediirler, organizasyonel yapilanma ve/veya

hizmetlerin sistematik sekilsel olarak gdsterimine olanak saglayan dokiimanlardir.

GOREV TANIMLARI: Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalari esnasinda belirlemis oldugumuz
organizasyonel yapilanmaya gore yetki, sorumluluk, ast-iist iliskileri, vekalet durumlarini ve ilgili

pozisyonun niteliklerini aciklayan yardime1 dokiimanlardir.
DESTEK DOKUMANLAR: Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalar1 esnasinda sistemin uygulanmast,
faaliyet ve prosediirlerin kontrolii ve/veya Olcililmesini saglayan veri kaydetmek amaciyla

olusturulmus yardimci dokiimanlardir.

Dokuman formatinda yer alan bilgilendirmeler ve igerikleri asagida aciklanmustir.

No | I¢erik/bilgi Aciklama

1 |Dokiiman No Belirlenen dokuman kod numaras1 yazilir. Her numara yalnizca bir

dokumanda kullanilir.

2 |Revizyon No Béliimiin kaginci revizyonda oldugu yazilir. Ik yaymnlarda “00”

olarak yazilir.

3 | Revizyon Tarihi Béliimiin revize edildigi tarih yazilir. Ik yayinlarda tarih yazilmaz.

4 | Sayfa No Her dokiiman i¢in 6nce sayfa numarasi (a), sonra

Dokiimanin toplam sayfa numarasi (b) yazilir. (Ornek: a/b gibi)

5 |Amag Ilgili dokumanin nigin hazirlandifi ve yapilacak islerin amact

anlatilir. Genelde prosediir ve talimatlarda kullanilir.

6 |Sorumlular Hazirlanan dokiimantasyonda gorev ve sorumluluk alan kisileri
belirtmek i¢in yazilir. Genelde prosediir, plan ve talimatlarda

kullanilir.
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7 | Uygulamalar

sorumlular1 yazilir. Genelde prosediirlerde kullanilir.

Yapilacak isin ve faaliyetlerin safhalari (ne yapilacak, nerede

yapilacak, neden yapilacak, nasil yapilacak, ne zaman yapilacak.) ve

8 |llgili Dokiimanlar

prosediir, kalite plan ve talimatlarda kullanilir.

Hazirlanan dokiimantasyon ile ilgili olarak referans gosterilen diger

dokiimanlar1 tanimlamak i¢in kullanilir. Genelde Kalite El Kitabu,

52. DOKUMANLARIN NUMARALANDIRILMASI:

Belediyemizin dokiimanlarinin kodlanma ve numaralandirma sistemi agagidaki gibi ifade edilebilir.

Kodlama Dokuman Adi

KEK Kalite El Kitab1

KYS Kalite Yonetim Sistemi

PR Prosediir

TL Talimat

IA Is Akis

SRC Stire¢ Karti

TL Talimat

PLN Plan

LS Liste

FR Form, Rapor, Tutanak, Cizelge vb.
SM Semalar

YN Yonetmelik

B Tablo

GT Gorev Tanimi

YG Yonerge

RF Risk Analizi

YZ Yaz Isleri Miidiirliigii

IK Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
BSY Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii
/B Zabita Mudiirligi
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BLG Bilgi islem Miidiirliigii
DES Destek Hizmetleri Mudiirliigii
EML Emlak ve Istimlak Miidiirliigii
FEN Fen Isleri Midiirliigii
GNC Genglik ve Spor Hizmetleri Midiirligi
HUK Hukuk Isleri Miidiirliigii
IMR Imar ve Sehircilik Miidiirliigii
KDN Kadin ve Aile Hizmetleri Midurliigii
KUL Kiiltiir, Sanat ve Sosyal Isleri Miidiirliigii
MAL Mali Hizmetler Midiirliigii
MUH Mubhtarlik isleri Miidiirliigii
OzZL Ozel Kalem Miidiirliigii
PLN Plan ve Proje Midiirliigii
STR Strateji Gelistirme Mudiirligii
RUH Ruhsat ve Denetim Miudiirligii
SOS Sosyal Hizmetler Miidiirligii
VET Veteriner Isleri Miidiirliigii
T™MZ Temizlik Isleri Miidiirliigii
PRK Park ve Bahgeler Midiirliigi
SAG Saglik Isleri Miidiirliigii
TRM Tarimsal Hizmetler Miidiirliigii
IKL Iklim Degisikligi ve Sifir Atk Miidiirliigii
AFT Afet Isleri ve Risk Yonetimi Miidiirliigii
MKN Makime Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii
ISL Isletme ve Istirakler Miidiirliigii
TEF Rehberlik ve Teftis Kurulu Midiirliigii

Kodlama {i¢ boliim seklinde yapilir.

Om: XXX. YY.ZZ

XXX bulundugu yonetim sistemini yada prosesi, YY ise prosediir, talimat, form vs. yapilari ve ZZ
ise numaralandirmanin yapildig1 boliimdiir. Revizyon icin Rev. Kisaltmasi ve niimeratik siralama

yapilir.
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Orn: KYS. FR.01 Kalite Yonetim Sistemi 1 numarali form
Kalite El Kitab1 revizyonu sayfa bazinda yapilir ve revizyon sayist 20 ye ulagtiginda Kalite El
Kitab1 yeniden basilarak baski numarasi bir arttirilir. KEK de sayfa bazinda yapilan revizyonlar

QDMS de ilgili dokiimanin revizyon tarihgesi kisminda belirtilir.

53. DOKUMANLARIN DAGITILMASI VE MUHAFAZASI

5.3.1. Onaylanip yayinlanan dokiimanlar QDMS programinda online olarak Strateji Gelistirme
Miidiirliigii Entegre Yonetim Sistemleri Sefligi tarafindan muhafaza edilir ve tiim dagitimlar bu
klasor dogrultusunda gerceklestirilir. Bu dokiimanlar aynm1 zamanda Entegre Yonetim Sistemleri
Sefligi kontroliinde bilgisayar ortaminda da muhafaza edilir. Gegerli dokiiman listesinde belirtilen
dokiimanlar QDMS iizerinde mevcut oldugu an gecerli sayilr.

5.3.2. Onaylanip yayinlanan dokiimanlar QDMS iizerinden takip edilir ve miidiirliikten tarafindan
online olarak takip edilir.

5.3.3. Kalite Yonetim Sistemine ait ortak prosediir ve formlarin miidiirliiklere ayrica dagitilmasina
gerek yoktur. EBYS sisteminden, QDMS sistemi {izerinden ya da internet sitesinden ulasilabilirligi
saglandig takdirde dagitim1 gergeklestirilmis olarak kabul edilir.

5.3.4. Dokiimanlarin kimlere dagitilacagi Strateji Gelistirme Miidiirliigii Entegre YOonetim
Sistemleri Sefligi ve Belediye Bagkani tarafindan belirlenir. Dagitim yapilirken hazirlanan
dokiimanlarda belirlenen sorumlular g6z ontinde bulundurulur. Dagitilan dokiimanlara iliskin imza
atilmasina gerek yoktur.

5.3.5. Dokiimanlarin dagitimi iki sekilde yapilir:

KONTROLLU KOPYA: Kayit tutulacak formlar disindaki dokiimanlarin tamami onaylandiktan
sonra QDMS iizerinden dagitimlar gerceklestirilir. Formlarin Kaseli olmasina gerek yoktur.
KONTROLSUZ KOPYA: Dagitimi yapilan dokiimanlarin QDMS iizerinden alinmasi yeterlidir.
5.3.6. Matbu hale getirilen dokiimanlarin dagitimi da Dokiiman Dagitim Formu’na seri
numaralart alinarak imza karsiliginda dagitilmasina gerek yoktur. Dokiiman kontrolleri QDMS
iizerinden gergeklestirilebilir.

5.3.7. Herhangi bir kalite kaydi revize edilirse bu formun bir 6nceki niishast QDMS sisteminde

arsivlenir.

Dokiiman No: KYS.PR.01 Yayn Tarihi: 21.07.2022 Revizyon Tarihi / No: 14.01.2026 / 10 Sayfa No: 6/6




DOKUMAN HAZIRLAMA VE KONTROL PROSEDURU ng'.‘.s'éfm

i_0b 8§ 9001
2

5.4. DOKUMANLARIN REVIZYONLARI, GUNCELLENMESi, YURURLUKTEN
KALDIRILMASI

5.4.1. Revizyon ihtiyact Entegre Yonetim Sistemleri Sefligi, dokiimanlarin kullanicis1 tarafindan
belirlenebilir ve veya dokiimanlarin gozden gecirilmesi ve i¢ tetkik, uygunsuzluk, diizeltici
faaliyetler ve benzeri durumlar sirasinda olusabilir.

5.4.2. Revizyon ihtiyacinin Entegre Yonetim Sistemleri Sefligi tarafindan tespit edilmedigi
durumlarda revizyon istegi ilgili miidiirliik tarafindan QDMS iizerinden gergeklestirilir.

5.4.3. Dokiimanlarin revizyonlar1 sirasinda; dokiimanlarin hazirlanma formati ve imzalanma
siiregleri Madde 5.1 Dokiimanlarin Hazirlanmasi siireci dogrultusunda gerceklesir.

5.4.4. Hazrlanan tiim dokiimanlarda; revizyon dokiimanin tamaminda (tiim sayfalarinda) yapilir.
Yani dokiimanin tiim sayfalarinin revizyon numarast artirilip revizyon tarihi verilerek yeniden
yaymlanir. Revizyon yapilan boliim kodu yazilarak yayimnlanir ayni zamanda revizyon nedeni
Revizyon Nedeni kismina kaydedilir.

5.4.5. Revizyonlu dokiimanin dagitimi ilk yayinlanan dokiimanin dagitimda oldugu gibi miidiirlere
yapilir. Dokiimanlarin gegerli baskilarmin ilgili yerlerde bulundurulmasi, revizyona ugrayan ve
yuriirlikten kalkan dokiimanlarin kullanim alaninda bulundurulmamasit QDMS {izerinden

kullanicilar aracilidi ile takip edilir.

5.5. BELEDIYEYE GELEN GIDEN EVRAKLAR
Mlgili miidiirliik tarafindan; Cigli Belediyesi disindan gelen ve disina ¢ikan dokiimanlar genellikle
EBYS {izerinden takip edilir. Harici dagitimlar Zimmet Formu ile takip edilerek gerekli yerlere

ulastirilir ve takibi saglanir.

5.6. DIS KAYNAKLI STANDARTLAR VE MEVZUATLAR

5.6.1. Belediyemizde kullanilan Kanunlar, Yonetmelikler, Mevzuatlar, Meclis Kararlart ve
Standartlar gibi dis kaynakli dokiimanlar KYS.FR.02 Dis Kaynakhh Dokiiman Formuna
kaydedilir. D1g Kaynakli Dokiimanlarin bulundugu yer, giincelliginin takibi, takip yontemi, eski
revizyonun saklama siiresi Dig Kaynakli Dokiiman Listesinde belirlenmistir.

5.6.2. Dis Kaynakh Dokiiman Formu giincelligi her midiirligiin Kalite Temsilcisi tarafindan
takip edilir.

5.6.3. D1 Kaynakli Dokiimanlarin revizyonlar ilgili miidiirliikk personelleri tarafindan takip

edilerek; ilgili dokiimanin hazirlayicist kurumdan alinacak verilerle (federasyon, resmi gazete int.
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sayfasi) izlenir ve degisen dokiimanlar temin edilir ve degisikliklerin saglanmasina iliskin Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden gelen bilgiye gére geri bildirim verilir,

5.6.4. Dagiimmi yaptigt miidirliklere tekrar dagitimini Dokiiman Dagitim Formu ile
yapilmasina gerek yoktur. Ilgili miidiirliik kendisine ait olan dokiimanlar1 QDMS sisteminden takip
edilebilir.

5.6.5. Iptal edilen dokiimanlar Entegre Y&netim Sistemleri Sefligi tarafindan QDMS iizerinden

muhafaza edilir.

5.7. DOKUMANLARIN GOZDEN GECIRILMESI
5.7.1. Kalite Yonetim Sistemi i¢cinde Kalite dokiimanlari siirekli olarak giincellestirilir. Ayrica her
yilin basinda QDMS {izerinden kullanicilara otomatik olarak dokiimanlarinin gézden gegirilmesine

iligkin bildiri yapilir.

5.8. DOKUMANLARIN MUHAFAZASI
Dokiimanlarin muhafazasi ilgili Birim Miidiirleri tarafindan saglanir, kalite kayitlarinin muhafazasi

Kayitlarin Kontrolii Prosediirii dogrultusunda gergeklestirilir.

6. REFERANS DOKUMANLAR

Di1s Kaynakli Dokiiman Formu KYS.FR.02
fletisim Formu KYS.FR.44
7. KAYITLAR
Dokuman Kullanim Arsivleme
Dokuman Adi Sorumlu
No Siiresi Siiresi
Entegre Yonetim 2. yil son ig
1 | KYS.FR.02 | Dis Kaynaklt Dokiiman Formu Syl
Sistemleri Sefligi giinline kadar
. Entegre Yonetim 2. yil son i
2 | KYS.FR.44 | Iletisim Formu S5yl
Sistemleri Sefligi giiniine kadar
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