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1-AMAGC: Bu prosediiriin amaci, kalite yonetim sistemi cercevesin de olusturulan dokiimanlarin; hazirlanmasi,
yaywmlanmasi, dagitilmasi, guncellik ve revizyon durumlarinin takibi, dis kaynakli dokiimanlarin belirlenmesi, dagitimi ve
giincelliklerinin takibin de uygulanacak usul ve esaslari belirlemektir.

2-KAPSAM: Kalite yonetim sistemi icerisindeki tim birim, proses ve faaliyetleri kapsar.

3-TANIMLAR VE KISALTMALAR:
KONTROLLU DOKUMAN: Kalite yonetim sistem dokiimantasyonu kapsamina giren, kontrollii sartlar altin da dagitim
yapilan ve giincellik takibi gerektiren dokiimanlardir.
KONTROLSUZ DOKUMAN: Kalite yonetim sistem dokiimantasyonu kapsamina giren, ancak kontrollii sartlar altin da
dagiimi yapiimayip, guncellik takibi gerektirmeyen dokiimaniardir.
KALITE EL KITABI: Kurulusumuzun TS EN ISO 9001/2015 Kalite yonetim sistem standard: maddelerine ait uygulama ve
Atiflart iceren dokiimandr.
PROSEDUR DOKUMANI: Herhangi bir faaliyet/faaliyetlerin ve/veya prosesin nasil icra edilecegin tam ve dogru olarak
ifade eden dokiimandur.
TALIMAT: Bir faaliyetin tam ve dogru olarak nasil gerceklestirilecegini yalin bir ifadeyle anlatan dokiimandur.
DIS KAYNAKLI DOKUMAN: Kurulusumuz tarafin dan hazirlanmayan, ancak kurulusumuzun uymakla yiikiimlii
dokiimandr.
PROSES KALITE PLANI: Herhangi bir prosesin icra edilmesin de faaliyet sira ve sorumlularla birlikte, faaliyetlere ait
dokuman ve ilgili kayitlar belirten dokiimandir.
KALITE KAYDI: TS EN 1SO 9001:2015 Kalite yonetim sistemi ve yasal mevzuatlar geregi, tim faaliyetlerimizin,
gerceklesmelerine ait olusturulmak zorun da olan kayitlar.

KEK: Kalite el kitab SRT: Sartname KP: Kalite plani

PRS: Prosediir OEK: Organizasyon el kitabi KYS: Kalite yonetim sistemi

TL: Talimat FR: Form YGG: Yonetimi gozden gegirme toplantisi
PKP: Proses kalite plani LST: Liste

4-SORUMLULUK:
YONETIM TEMSILCISI: Dokiimanlarin onaylanmast ve yiiriitiilmesi, KEK, kalite politikasi, organizasyon el kitabt, KYS
sistem prosedirlerinin hazirlanmasin dan, hazirlanan dokiimanlarin format ve icerik agisin dan kontrol edilmesin den,
cogaltilmasin dan, dagitiimasin dan, degisikliklerin yayinlanmasin dan, gecersiz ve/veya yirirliikten kalkan dokiimaniarin
orijinallerinin muhafazasin dan, diger nishalarimin imhasindan, dig kaynakli dokiimanlarin belirlenmesinden, gincelliklerinin
saglanmas ve takiplerin den sorumludur.
PROSES SAHIPLERI: Birimleriyle ilgili dokiimanlarin hazirlanmasin dan sorumludur.

5-UYGULAMA:

5.1.DOKUMANLARIN HAZIRLANMASI VE ONAYLANMASI:
5.1.1. KEK, kalite politikasi, organizasyon el kitabi, proses hedef tablolari, sistem prosedirleri; proses sorumlular: tarafin dan
hazirlanwr, Yonetim temsilcisi tarafindan gozden gegirilir ve onaylanir.
5.1.2. Proses kalite planlari, Kalite planlars, talimatlar, sartnameler vb. dokiimanlar proses sorumlulari tarafindan hazirlanir
Yonetim temsilcisi tarafin dan onaylanir.
5.1.3. Hazirlana dokiimanlar yonetim temsilcisi tarafin dan format ve icerik agisindan kontrol edilir. Gerekiyorsa gerekli
dizeltmeler yapilmak iizere ilgili personele tekrar gonderilir.
5.1.4. Gerekli kontroller yapildiktan sonra dokiimanlar hazirlayan ve onaylayanlar tarafindan imzalanir.
5.2. DOKUMAN FORMAT BILGILERI:
5.2.1. Kalite elkitabi formatin da, her sayfa da sayfa no, ilk yayin tarihi, revizyon tarih ve no su, hazirlayan kontrol eden
onaylayan bilgileriyle birlikte, kapak sayfasi, igindekiler sayfasi, revizyon agiklama sayfasi bulunur,
5.2.2. Prosedur formatin da; her sayfa da sayfa no,ilk yayin tarihi, revizyon no ve tarihi, hazirlayan onayli, kapsam, tanim ve
kisaltmalar, sorumluluk, uygulama, ilgili dokuimanlar, revizyon agiklamas: bashklar: altin da béliimler bulunur.
5.2.3. Talimat formatinda, her sayfa da, sayfa no, ilk yayin tarihi, revizyon tarihi, revizyon no, hazirlayan onaylayan
bilgileriyle birlikte, amag, kapsam, sorumluluk, ilgili dokimanlar, revizyon agiklamasi bashklar: altin da béliimler bulunur.
5.2.4. Proses kalite plan formatin da proses sahibi, girdi, ¢ikti, kaynak, performans kriterleri, etkilesim, islem basamaklar
Sorumlular, ilgili dokiiman, kayit, hazirlayan, onaylayan, ilk yaywn tarihi, revizyon tarihi ve no su, sayfa numarasi bilgileri
bulunur.
5.2.5. Form formatlarin da formun ad, form no, revizyon tarih ve no su, yayin tarihi bilgileri bulunur. Plan ve listeler de
hazirlayan onaylayan ve sayfa no bilgileri bulunur. Formlarin orijinallerinin arkas: hazirlayan ve YOnetim temsilcisi tarafin
dan imzalanr.
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5.3.DOKUMANLARIN KODLANMAS
5.3.1. Dokiman kodlama da; madde 3 ’de verilen dokiiman kisaltmalarwyla birlikte, asagi da belirtilen boliim kodlart kullanilir.

BOLUM ADI KOD DOKUMAN ADI KOD
BASKANLIK BSK PROSES PRS
BASKAN YARDIMCILIGI BSK YRD. PROSEDUR PRD
ENCUMEN ENC KALITE EL KITABI KEK
KALITE YONETIM BIRIMI KYB FORM FORM
SEFLIK SFL LISTE LST
MECLIS MCL TABLO TBL
KOMISYONLAR KMS RAPOR RPR

GOREV TANIMLARI GRV
MUDURLUKLER MDR TALIMAT TLMT

PLAN PLN
5.3.2. Yonetim temsilcisi, iitiya¢ halinde bu prosediir de belirtilmek kaydiyla yeni dokiiman yada boliim, proses kodu
olusturabilir.

5.3.3. Dokiiman kodlamasi boliim kodu. dokiman kodu, dokiiman no seklin de yapilir.(6rnek: Dokiiman kontroll prosediri
KY.PRS.01 gibi)

5.4. DOKUMANLARIN MUHAFAZASI VE DAGITIMI:

5.4.1. TUm dokiimanlarin orijinal ve islak imzali olanlari, yonetim temsilcisi tarafin dan muhafaza edilir.

5.4.2. Proseddr, talimat, proses kalite plani, kalite plan: ve sartmameler, kalite elkitab: organizasyon el kitabi vb. taranip
Canik Belediyesi web sitesi *ne anldiktan sonra salt okunur formatta Bilgi Islem Birimi tarafindan belediyemizde ¢alisan
tum kullanicilart tarafindan elektronik ortamda “okundu’’ teyidi alinmak sureti ile dagitimi yapilmus olarak burada
saklanir.

5.4.3. Form ve listelerin orijinalleri fotokopiyle ¢cogaltilarak, dokiiman dagitim formuyla dagitilir.

5.4.4. Kalite el kitabr dagitim listesine, belgelendirme kuruluglunun adi da eklenir.

5.4.5. Kalite el kitabinin kurulus disina “kontrolsiiz kopya” olarak dagitumi yapilabilir.

5.4.6. Diger dokiimanlar kurulug i¢ ve digina, ihtiya¢ halinde yonetim temsilcisinin bilgisi dahilin de, Gzerine “bilgi icindir”
kasesi basilmak kayduyla verilebilir.

5.4.7. Formlar haricin de hi¢bir dokiiman yonetim temsilcisinin onayt disin da ¢ogaltilamaz.

5.5. DOKUMAN REVIiZYON ISLEMLERI:

5.5.1. Yurlrlukteki dokiimanlaria ilgili olarak tiim ¢alisanlar, ”dokiiman degisiklik istek formuyla ”revizyon talebin de
bulunabilirler.

5.5.2. Onerilen degisiklik, yonetim temsilcisi ve/veya ilgili birim sorumlular: tarafin dan degerlendirilerek, uygun gérilmesi
halinde, talep gerekli degisiklikier yapimak tizere hazirlayana iletilir.

5.5.3. Hazirlayan tarafindan onerilen degisiklik ve yonetim temsilcisi tarafin dan gerekli kontroller yapildik tan sonra,
revizyon numarast bir artirllarak, revizyon tarih ve revizyon agiklama bilgileri kayit edilir.

5.5.4. Onay iglemin den sonra, yonetim temsilcisi tarafin dan, dokiiman yeterli sayida ¢ogaltilarak, dokiiman dagitim formuyla
paraf karsiligi dagitilir.

5.5.5. Dagitim noktalarin dan geri toplanan dokiimanlarn, orijinal niishalar: tizerine yonetim temsilcisi tarafin dan
“gecersiz”’dir kasesi basilarak muhafaza altina alimir. Diger nishalar imha edilir. Gegersiz dokiimanlar mevzuatlar da aksi
belirtilmedigi surece 2 yil saklandiktan sonra imha edilir.

5.5.6. Kalite el kitabin da ki revizyonlar sayfa bazin da yapilip, her revizyon da revizyon numarasi bir artirilarak, revizyon
bilgileri revizyon a¢iklama sayfasina kayit edilir.

5.5.7. Prosediir, talimatlar da yapilan revizyonlar, dokiimanlarin tamaminin degistirilmesi suretiyle yapilir. Revizyon bilgileri
ilgili dokiimanin revizyon agiklamasi boliimiine kayit edilir.

5.6.8. Proses kalite planlarin da revizyon islemleri dokiimanin tamaminin degistirilmesi seklin de yapilr.

5.6.9. Form ve kalite planlar, listeler vb. format degisiklikleri sayfa bazin da yapilir.

5.6.10. Sartnameler deki revizyon islemleri dokiimanin tiimiiniin degistirilmesi suretiyle yapilir.

5.6. DOKUMANLARIN GUNCELLIGININ SAGLANMASI:

5.6.1. Kontrolli sartlar altinda bulunan tim KYS dokiimanlarmmin giincelligi, giincel dokiiman listesi iizerin den saglanir.
Herhangi bir dokiiman da yapilan revizyona ait bilgiler yonetim temsilcisi tarafin dan anin da giincel dokiiman listesine kayut
edilir.

5.6.2. Yonetim temsilcisi, her yil aralik ayin da KYS dokiimanlarini gozden gegirerek, giincellestirme ihtiyaglarmni belirler,
bunlar dan miimkiin olanlarin hemen ger¢eklestirilmesini saglar. Giincelleme ihtiyac biiyiik dokiimantasyon degisikligi
gerektirdigi durumlar da degisiklik ihtiyact YGG toplantisin da goriisiilerek karara baglanir.
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5.7. DOKUMAN’LARIN YENIDEN YAYINLANMASI:

5.7.1. Kalite el kitabin da revizyon sayisi 30°a ulastigin da, KEK.01 numarasiyla yeniden yaymlanir.

5.7.2. Diger dokimanlar da revizyonlar, dokiiman bazli yapilarak, revizyon sayisi toplam 10’°a ulastigin da dokiiman revizyon
00 numarasiyla yeniden yayinlanir.

5.8. DIS KAYNAKLI DOKUMANLAR:

5.8.1. Dis kaynakli dokiimanlar, yonetim temsilcisi ve/veya birim sorumlulari tarafin dan belirlenerek yénetim temsilcisine
bildirilir.

5.8.2. Belirlenen dis kaynakli dokimanlar, yonetim temsilcisi tarafin dan dis kaynakli dokiimanliar listesine kayit edilir.
Orijinal niishalar: yonetim temsilcisi tarafin dan iizerine “gegerli” kasesi basilarak muhafaza altina alinir.

5.8.3. Dis kaynakl: dokiimanlar: giincellik takipleri, ilgili proses/faaliyet sorumiular: tarafin, ilgili kurum, kuruluslar nezdin
de, internet ortamin da, yazismalar ve/veya ihtiyag halin de abonelik yoluyla (tse, resmi gazete vb.) ayli kontrol edilmek
suretiyle yapilir.

5.8.4. Dig kaynakli dokiimanlar, kullanicilarina, tizerlerine **gecerli” kasesi basilmak suretiyle, dokiiman dagitim formuyla
yapilir.

5.8.5. Dig kaynakli dokiimanlar’ da herhangi bir degisiklik tespiti halin de, tespiti yapan proses faaliyet sorumlusu tarafin dan,
bu durum y6netim temsilcisine bildirilir. dokiimaniarin son halleri ilgili kurum ve kuruluslardan siiratle temin edilerek, dis
kaynakl dokiiman listesine degisiklik bilgileri kayit edildikten sonra, yeteri kadar ¢cogaltilip “gecerli” kasesi basildiktan
sonra, dagitimlart yapilir.

5.8.6. Kullanicilarin dan toplanan niishalar yonetim temsilcisi tarafin dan imha edilerek, orijinali iizerine “gecersiz” kasesi
basilarak muhafaza altina alinir.

6 KALITE KAYITLARININ BELIRLENMESI VE MUHAFAZASI

6.1. Yonetim temsilcisi, TS EN ISO 9001:2015 standard: ve yasal gerekleri de dikkate alarak, gerektiginde proses
sorumlulariin goriiglerine de bas vurmak suretiyle, tiim kurulus biinyesin de olusturulacak kalite kayitlarini belirler.

6.2. Yonetim temsilcisi tarafindan; yasal sartlar da dikkate alinarak, kayitlar: birim ve arsiv de ki saklama siireleri
belirlenerek kalite kayitlar listesine kayit edilerek, YOnetim temsilcisinin onayindan sonra kalite kayitlar listesi kurulug
iceresinde proses sorumlularina iletilir.

7 KALITE KAYITLARININ ARSIVLENMESI

7.1. Kurulusumuz da kayitlar, kalite kayitlar listesin de belirtilen saklama siireleri dogrultusun da, b01Um, genel arsiv ve/veya
bilgisayar ortamin da yedeklenmek suretiyle arsivienir.

7.2. Bilgisayar ortamin da olusan kalite kayitlari, her hafta Cuma giinii proses sorumlulari tarafin dan cd’ye kopyalanir. CD
birimlerdeki saklama siireleri boyunca uygun sartlar da (is1k, nem, su, toz, vb.) korunmasin dan birim sorumlular: sorumludur.
7.3. Birimler de saklama siireleri dolan kalite kayitlar: birim sorumlular tarafindan (dokiiman ve/veya cd) uygun sekilde
ambalajlanarak, arsiv teslim ve elden ¢ikarma formuyla arsiv sorumlusuna teslim edilir. Birim sorumlular: tarafin dan,
Teslim oncesi kalite kayit ambalaji tizerine, asagida ki bilgiler kayit edilir.

-Kalite kaydimin adi, -Ait oldugu proses/birim adi -Kayitlarin arsive teslim edildigi tarih
-Kayitlarin ait oldugu donem -Kayitlar: teslime edenin adi -Kayitlart imha yada elden ¢ikarilma tar.
8 KALITE KAYITLARININ KORUNMASI

8.1. Arsiv sorumlusu tarafin dan, kalite kayitlarinin niteligine uygun saklama kosullar arsiv ortamin da olusturulur.
Hagerelere karsi uygun miicadele yontemleri gelistirilir. Isik, nem, su baskini, 10z, yangina karsi uygun yéntemler gelistirilir.
Bu gibi durumlar da éncelikle miidahale edilecek kalite kayitlar: belirlenerek, Uzerlerine uygun uyar: ifadeleri konur.

9 KALITE KAYITLARININ ELDEN CIKARTILMASI

9.1. Arsiv sorumlusu tarafin dan saklama siireleri dolan kalite kayitlari, Ust yonetim goriisii dogrultusun da, yasal gerekler de
dikkate alinarak, elden ¢ikartilir. Elden ¢ikartmaya ait bilgiler arsiv teslim ve elden ¢ikarma formuna kayit edilir.

10 ILGILI DOKUMANLAR

-Guincel dokiiman listesi

-Dokiiman dagitim formu

-Dokiiman degisiklik istek formu

-Dis kaynakli dokiiman listesi

-Kalite kayitlar: listesi

-Arsiv teslim ve elden ¢ikarma formu

Onaylayan
Yodnetim Temsilcisi
Yasar Kemal CETINER




