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1. AMAC

Bu prosediriin amaci; TS EN ISO 9001:2008 K¥#tlarina uygun olarak iOM'de
kurulan KYS ile ilgili dokimanlarin hazirlanmasiaynlanmadan 6nce go6zden geciriimesi,
onaylanmasi, datimi, guncellstiriimesi, ilgili yerlerde gecerli nishalarin bulmasi ve
yarurlikten kaldinlanlarin kullanimdan alinmasniglusturulmus kontrol sistemini tanimlamaktir.

2. UYGULAMA ALANI

Bu prosedur; Ordull Tarim Mudurligiinde KYS’nin uygulanmasinin gerektigditum
dokimanlara uygulanir.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Kontrollii Baski: ilgili birim tarafindan onaylanan asil nushaningaitilarak ve kirmizi
“KONTROLLU KOPYA” kasesi vurularak datimidir.

Dokuman Kontroli: KYS'’ nin etkili olarak uygulanmasi icin doktmaniailgili yerlerde
bulunmasi, gecersiz dokiimanlarin kullanimdan alsymavizyon glemleri sonunda onaylanmasi
yeni dokimanin kontrollt olarak gimidir.

KYS : Kalite YOnetim Sistemi

Birim : OITM Sube Mudurliklerini

Bolum : Kalite Konseyi ve/veya Ust Yonetim

Dokiman : Bilgi ve onu destekleyici ortam

Proses :Girdileri ¢ikti haline getiren birbirleriyle ilgilve etkilesimli faaliyetler takimi.

Prosedur: Bir faaliyeti veya bir prosesi icra etmek icin lskdhen yol ve bunu anlatan
dokiman.

Talimat: Bir faaliyetin ya da Kurumumuzda kullanilan tim kime ve ekipmanlarin
calistirilmasi, kullaniimasi, bakimi ile ilgili kurallaagiklayan, cihazin yaninda bulunan, kolaylikla
okunabilen, gdrulebilen ayrica bir faaliyetin naapilacgini da yalin bir dille anlatan dokiman.

Islem Prosediirit idari ve mali §ler sube midurlgiince yuritilensi ve slemleri anlatan
dokumanlar,

Is Akis Semasi :Islem prosediirleri ile ilgilifaaliyetlerin nasil yapildani sirali vesematik
olarak anlatan dokiiman,

Gorev Tanimi : Gorev yetki ve sorumluklarin belirtilgii dokiiman,

Formlar : Mudurligimizde kalite yonetim sistemi ile ilgili faaliyetie belirli bir
formatta kaydedilmesini, yapilagierin veriye donémesini sglayan dokimanlardir.

Liste: Mudarligimuzde olgturulan kalite yonetim sistemi ile ilgili dokiimanlale dis
kaynakli dokiimanlarin listelenglidokiiman

Planlar: Kalite Ydnetim Sisteminin surekldinin sglanabilmesi ve hedeflere glaak
amaci ile yapilan belirli stireler igin gerceglglmesi gereken eylem planlaridir.

Dis Kaynakl Dokuman: Mudurligiimizde verilen hizmetin, uygulanan kalite yonetim
sisteminin yasal dayapm olusturan ilgili mevzuata ikkin kanun, yonetmelik, ,kanun hikminde
kararname, bakanlar kurulu karar, sirkiler, tgbstandart, tizuk, genelgeleri kapsar. Bu belgeler
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degistirilemez ve uyulmasi zorunlu olan dokimanlardiralite yonetim sistemi ile ilgili @i
kaynakli dokimanlar TSE tarafindan yayinlanir vegigklikler bu dokimanlara uygun olarak
gerceklatirilir.

atm - Ordull Tarim Mudurligi
Birim (B) : Sube Muddurlukleri

KEK . Kalite El Kitabi

KP : Kalite Proseduru

P Islem Prosediiri

P : Proses

PTC : Proses Takip Cizelgesi

F : Form

T : Talimat

L . Liste

PL : Plan

KK : Kalite Konseyi

BKK : Birim Kalite Konseyi

KYT . Kalite Yonetim Temsilcisi
TSE : Turk Standartlari Enstitlsu
EN - Avrupa Standardi

ISO . Uluslararasi Standartlarskédati

4.iLGILI DOKUMANLAR

4.1.D1s Kaynakl Guncel Dokiiman Listeleri
4.2.Guncel Dokuman Listesi
4.3.Kayitlarin Kontrolt Proseduri (KP:02)

5. SORUMLULAR
Tdm dokiman hazirlayan vegtan birimler bu prosedirin uygulanmasindan sordomiu

6. UYGULAMA
6.1. Dokiiman Hazirlama, Yeterliligini Onaylama ve Dgsitimi

OITM’de kurulan KYS igerisinde dokiimanlaritM-KEK’de belirtildigi sekilde i¢c ve oy
kaynakli olmak tzere iki bélimden glu. Bu dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasizyeviu

ve da&itimi sgagida yer alan esaslara uygun olarak yapilir.

6.1.1. Kalite Politikasi, Kalite El Kitabi, Kalite Planlan ve Kalite Prosedurleri, Kalite
Hedefleri, KYS ile Tlgili Planlar

Hazirhk+Revizyon : Kalite Konseyi (KK
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Go6zden Geciren . Kalite Yonetim Temsilcisi
Onaylayan il Muduri
Dagitim ve Yayim : KK
Dagitim ve YayimSekli : OITM Internet Sayfasi/ Kontrollii @aim (F:04)
Duyuru :Internet / yazi
Asil Nusha - KK

-OITM Kalite Politikasi, il Midiri tarafindan belirlenerek, onaylanir ve Kérafindan
duyurusu sglanir. Hizmet binalarinin giierinde, cerceve icinde herkesin gorebifgceir yere
asilir.

-KK’ce hazirlanan dokimanlarin asillariKdlite Klasorinde” KK’ince muhafaza edilir.
Bilgisayar ortami dinda d&itilan dokiimanlara KK’ceKontrollii Kopya ” kasesi vurulur. KK’'ce
kontrolli kopya daitimi yapilan birimlerDokiiman Dagitim Formu (F:04) ile belirlenir ve
Dokuman Dagitim Listesine (L: 03) kaydedilir.

-KK’ce hazirlanan dokimanlarin yayinimternet (izerinden veya (st yazi ekinde yapilir.
Dokimanlar Il Mudirince onaylandiktan sonra, ITM' in Internet sitesinde yayinlanir.
Dokiimanlarinternet ortaminda yayinlarginda ve revizyonlar yapilginda elektronik ortamda
velveya yazill olarak birimlere duyurulur. Sadebekigonik ortamda duyuru yapiginda, slem
KK U(yelerince tutanak altina alinir. Buyekilde yapilan duyuru tim bilgisayarlarinda
goruntilendginden duyuru herkes tarafindan aligrsayilir ve duyuru tarihi yararlik tarihidir.

-Formlarin dgindaki dokumanlarin dokiimi alinamaz. Ancakternette yayimlanan
dokiimanlardan, kalite temsilcileri sorumlgiinda; KK tiyelerindejl Midir yardimcisinda, birim
amirlerinde ve kalite ic tetkikgcilerinde ihtiyac yluldugunda birer adet dokim alinarak, kontrolli
kopya kaesi basili dokiiman bulundurulabilir.

-Formlarin dékimda, kullanim esnasinda alinir. Famn(revizyon olasi@ oldugu igin)
kullanim ihtiyaci duyulmadan dokim alinarak saktaaa.

-KK’ce hazirlanan Kalite El Kitabi &@TM-KEK olarak; kalite prosedirlerine KP:01,
talimatlara T:01'den bdayarak cift rakamli sira numarasi verilir. Fornal&t:, Listelere L:, Planlara
PL: kodlari ile numara verilir. KK’ ce hazirlanalk iform/liste/plan 01 no’dan Bar, digerleri bir
Ust numarayl takip eder. Kalite YOnetim Sistemi dapindaki cizelgeler de form olarak
deserlendirilir.

6.1.2. Dger Dokumanlar (Prosesler, Proses Takip Cizelgeleriislem Prosediirleri, Islem
Prosedirlerine ait Is Akis Semalari, Talimatlar, Formlar, Kalite Hedef Planlari, Gorev
Tanimlari, Bakim Planlari )

6.1.2.1. QTM birimlerince KYS’nin uygulanmasini gmmak (zere ihtiyaca gore,
prosesler, slem prosedirleri vesiem prosedirlerine aits Akis Semalari, talimat ve formlar
hazirlanarak, onaylanir. Bu dokiimanlarin hazirlaginaa dgitimi asagidaki sekilde yapilir.
Hazirhk+Revizyon : Birim Kalite Konseyi
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Go6zden Geciren Sube Muduri

Onaylayan il Mudur

Dagitim : Birim Kalite Konseyi
Dagitim Sekli : Kontrollti D&itim (F:04)
Duyuru : Yazi

Asil Nusha : Birim Kalite Konseyi

- Dagitim yapilacak KYS dokimanlarina Birim Kalite Kogtsince ‘Kontrolli Kopya ”
kasesi vurulur (Kae Kullanim Talimati T:01). Uygulama yerlerinde kansiiz kopya
bulundurulamaz.

Il Mudurlii gimiizdeki Sube Midurlikleri a sagidaki sekilde numaralandiriimistir.
Proje velstatistikSube Mudurligii (01)

Bitki KorumaSube Mudurligu (02)

Hayvan Salig1 Sube Mudurligl (03)

Ciftci Egitim ve YayimSube Mudurligu (04)

DesteklemeSube Mudurligi (05)

Kontrol Sube Mudurligi (06)

Idari ve Malilsler Sube Mudurligii (07)

NookrwhE

Birimler verdikleri tum hizmetler icin,s@gidaki sembolleri kullanarak prosesleri hazirlarlar.

@ —»  Baslangic ve bity adimlarini

— Faatiy@ktiviteyi)
—> Kontroll / Karari / Onayi
> —» Aktivite / faaliyet aks yonu (ileriye ve geriye olabilir)

Birimlerde hazirlanan KYS dokimanlarina, birimlenkli birimlerini ifade eden iki rakamli
kod ile dokiiman proses ise Pglem proseduru iseiP”, talimatsa T”, ekleyerek ve her tir
dokiimana 01 den glayarak numara verirler (Ornek: 04-P: 01,1701, 03-T:01).
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Proseslerin veislem Prosedirlerine ait formlarin numaralandiriimeday ait oldgu
prosesinklem prosediriunin dokiiman numarasi esas aliniruBwaraya Form anlamina gelen (F)
eklenir ve iki basamakli sira numarasi verilir. ftarin Gzerinde revizyon durumunu goésteren
bilgiler de bulunur. Formlarin numaralanmasina krn@6-P:01 F:01

Birimlerce hazirlanan KYS dokimanlarinin asilldnirijm kalite konseylerinc®&irim Kalite
Klasoriune takilarak muhafaza edilir. Prosedurin konusu kigliibirim (Sube) sayisi kadar
cogaltihr. Her bir sayfasin&ONTROLLU KOPYA kasesi vurulur.Sube ve kiilere kontrolli
olarakDokiiman Dagitim Formuna gore (F:04) datilir. Bir nishalari da KK’ ye génderilir.

6.1.2.2.Gorev Tanimlari,

Il Mudar Yardimeisi vesube Muddrlerinin Gorev Tanimlal Muduriince, dier personelin
ise Sube Mudurtnce hazirlanarak, bir Ust yazi ekindé pgrsonele verilir. Gorev tanimlarinin bir
nadshasi ilgili personelde, bir nishasi da 6zlukydesmda bulundurulur. Gérev tanimlari, personelin
gorev ve unvanlarl gestiginde, revize edilerek yeniden duiizenlenir. Persanehlstigi Sube
desistigi zaman, personelin goérev tanimi “00” revizyon nuasaile tekrar yayinlanir.

Gorevlerde herhangi bir nedenlegdgklik oldugunda, bir 6nceki gbrev taniminin iptal
edildigi Ust yazida belirtilir. Bir dnceki gorev tanimlam 6zIuk dosyasinda olan nushasi, gecersiz
kasesi basilarak saklanir.

6.2. Kalite Yonetim Sistemi Kapsamindaki PlanlarinHazirlanmasi ve Uygulanmasi
6.2.1. Kalite Yonetim Sistemi Plani

OITM Kalite Yonetim Sistemine yeni bir hizmetin dakitliimesi ya da mevcut hizmete ait
yeni bir uygulamanin &atilmasi icin, yuratilmesi gereken gahalar, 6ncelikleKYS Planlamasi
Formu (F:02) ile planlanarak, uygulamaya dahil edilir. Yapilglanlama, sistemde yer alargel
hizmet alanlari ile uyumlu olmalidir. Kalite Planlaiim faaliyetlerle ilgili sorumlu ki, kaynak,
zaman dilimi, kontrol kriterleri, kayit ve goulama v.b bilgileri icerir.

6.2.2. Kalite Stre¢ Plani

Kalite Sure¢ Plani (PL: 01), Kalite El Kitabindalibden tim Hizmet Gercgeklkgirme ve
Destek Proseslerini icerecelekilde, her yil sonunda gtzden gecirilerek, geretsg revizyon
yapilarak tekrar yayinlanir.

6.2.3.Bakim Planlari

Il Madurligumuizdeki tim arag ve ekipmanlarin diizenli olarakiéarinin yaptiriimasi ve
yaptirilan bakimlarin kaydedilmesi amaci ile hémysonunda bir sonraki yila ait Bakim Planlari ve
icinde bulunulan yihn Bakim Plani Takip Cizelg€sirmulidari ve Maliisler Sube Mudurliglince
hazirlanarak, Kalite Konseyine gonderilir. Bakinaml Takip Cizelgesi Formu hazirlanirken, arag
ve ekipmanlarin bakimlarinin yapigana dair faturalar kontrol kriteri olarak kullamiliFatura
olmayan durumlarda, s6z konusu ara¢ ve ekipmarkmbain yapildgina dair tutanak tutulur.
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6.3. Hedef Belirlenmesi vdzlenmesi
6.3.1. Hedeflerin Belirlenerek Duyurulmasi

-Birimler, prosesleri ile ilgili hedeflerini belielyerek, KK' ne génderirler.

-KK’ince, birimlerden gelen hedefler gerlendirilerek, Kurumun hedefleri belirlenir.
Belirlenen hedefleil Midirinin onayina sunulur. Onaylandiktan sormternet ortaminda veya
yazil olarak tim cajanlara duyurulur. Prosesler icin gereken ifitene alanlarina Yoénetimin
Go6zden Gecirmesi toplantilarinda karar verilir.

-Kalite hedeflerinin kontrollii kopya kali nishalari KK' ince hizmet binalarinin glarine
asilir.

6.3.2. Hedeflerin Planlanmasi vézlenmesi

-Kalite Konseyince/Birim Kalite Konseylerince, béinen her bir hedef iciryillik Hedef
Planlari (F:03) duzenlenerekjl Muduru tarafindan onaylanir. Planlar, tger aytlknemler
sonunda, izlenerek yilsonunda hedefaiul® ulasiimayaca kontrol edilir. izleme sonucunda elde
edilen veriler, hedefin yilsonundailabilecesini gosteriyorsa, hedefler revize edilerek yukselti
izleme sonucunda elde edilen veriler, hedefin yisoia ulailamayacgini gosteriyorsa, plan
revize edilerek, hedefe ylémaya calsilir.

6.4. Dokiimanlarin G6zden Gegirilmesi, Glincellenmesie Revizyonlarinin Takibi

Dokumanlar, KYS’nin etkinigini sgslamak Uzere sirekli gézden gecirilir vgagadaki
yontemlerle guncellenir.

6.4.1Gilncelleme ihtiyact (Referans alinan standartlarda olabilecegigidiklere uyum
sglamak icin, Kalite Yonetim Sistemi i¢ tetkikleri veya ditetkikler sonucunda tespit edilen
uygunsuzluklari giderebilmek amaciyldaaliyetlerin yapilmasina gkin degisen uygulamalar
gerezince, uygulayici personelin talebinin glerlendirilmesi sonucuKalite Yonetim temsilcisinin
periyodik degerlendirmeleri sonucu yetersiz kalan dokimanlardg@stklik amaciyla, Tarim ve
Kdyisleri Bakanlginin emirleri dg@rultusunda veya mevzuat gercevesinde yapilacgksiikler
nedeniyle) dokimanlarin gaumi yapilan birimlerin 6nerisi ya da hazirlayairirhin kararlari
dogrultusunda belirlenir.

6.4.2.Yayimlanny dokimanlarda gerekli goérilen gigklik istegi, degisiklik 6neren
birimce Oneri Formu (F:05) doldurularak, bir st yazi ekinde dokiiman hazataybirime
gonderilir. Belirlenen ihtiyaca gore, dokiiman hisman birimce gerekli gorulen ggiklikler
yapilir ve dgisiklik yapilan dokiimanin iptal edilebilmesi icin dalbnce dgtimi yapilan birimlere
yeni dokimanla birlikte génderilir ve eski dokinraiptali istenir.

6.4.3. Dokumanlar, hazirlayan ve uygulayan biricdgertekrar gbzden gecirilerek ve
onaylanarak, gerelginde glncellenir ve yukarida anlatgdibicimde yeni dokiiman uygulamaya
konulur.

6.4.4. Revizyonlar, TM-KEK sayfa bazinda; ger KYS dokimanlarinda ise dokiiman
bazinda yapilir. @@M-KEK’ de bir defada revize edilen sayfa sayisivi®daha fazla oldiunda
veya 10 ayri revizyonda ilDM-KEK yeni baski numarasi verilerek 00 revizyowpteniden basilir.
OITM-KEK’ deki revizyonlar (yeni baski hari¢) ciimlenibginda parantez icerisinde revizyon
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ifadesi ve revizyon tarihi yazilarak gosterilir.
6.4.5. Revizyonlar her dokimanin kendi ekinde balure sadece o dokimana ait olan
Dokiiman Revizyonizleme Formundantakip edilir (F:06).

6.5. Gecersiz Dokiimanin (yazih datimi yapilmis) Kontrolil ve Saklanmasi

-Revize edilm§ ya da yururlikten kalkngidokiimanin iptali icin dokiimani hazirlayan birim
(KK, BKK) tarafindan ust yazi ile Gegersiz Dokumari duyurusu yapilir. Yeni dokiimani alan
birim ilgili eski sayfayi cikarir, yerine yenileiitakar. Gegersiz olan dokimanlar ilgili birime tst
yaziyla iade edilir.

-Dokiman hazirlayan birimce 6nceki dokimanin asli@cersizdir’ kasesi vurularak
saklanir. Toplanan KONTROLLU KOPYA kali dokiimanlar ise KK tarafindan bir tutanak
tutularak okunamayacak ve bilgilemeyeceksekilde yirtilarak, parcalanarak imha edilir.

6.6. Dy Kaynakli Dokiiman

II Mudurlugti dsinda hazirlanan vél Mudarlug ile ilgili bazi hizmetlerin verilmesi
sirasinda kullanilan resmi dokimanlar numaralantaza. Dg kaynakli dokimanlarin formati
dokimanin kendine 6zgudur. Belgezsgériimeden aynen korunur.

Birimlerce, bu prosedirde yer almayan ancak, hileme yuritimunde kullaniimasi
gereken dokimanlara (Kanun, Kanun HUkminde KaragnaBakanlar Kurulu Kararlari,
Yonetmelikler, Tebliler, Standartlar v.b.) Resmi Gazeteimternet kanaliyla ukalir. Ayrica tim
birimler kendi uygulama alanlarina giren Resmi Dwolkinlarin gincel olanlarini izlemek ve
bulundurmakla sorumludur.

Birimler kullandiklari Dg Kaynakli Dokimanlari (Kanun, Kanun Hikminde Kagane,
Bakanlar Kurulu Kararlari, Yonetmelikler, Teglier, Standartlar v.b.);Dis Kaynakli Guncel
Dokiman Listesi'ne kaydederek takip eder ve birimlerinde gunegiigmis listeleri
bulundururlar. Kullanilan Bi Kaynakli Dokimanlar‘Dis Kaynakli Dokiman Dagitim ve
Toplama Formu” aracilgl ile dgzitilir ve toplanir

6.7. Kurum icinde yapilan ve Kurum tarafindan dizenfetaplantilar ile i¢ tetkik acgive
kapans toplantilarinda, KK ve BKK toplantilarinda Toplakiatilim Formu (F:07) kullanilir.

6.8.Prosesler ve Talimatlar ilgili personelin kolaydasabilecei sekilde yazili olarak veya
bilgisayar ortaminda tutulur.

6.9.Kalite Sistemine ifkin dokiimanlar Kalite Yonetim Temsilgiinde ve ilgili birimlerde
bulundurulur.

6.10. TS EN ISO 9001:2008 Standardindaki gdlikler ise TSE'nin internet
(www.tse.org.tr) adresinden KK’ce takip edilir.

6.11.Tum birimler dokiimanlarin giincel olarak bulundarakindan sorumludur.
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7. KAYITLAR

7.1-Kalite Hedefleri Formu (F:01)

7.2-KYS Planlamasi Formu (F:02)

7.3-Kalite Hedef Plani Formu (F:03)

7.4- Dokiman Datim Formu (F:04)

7.5- Oneri Formu (F:05)

7.6- Dokiiman Revizyoizleme Formu (F:06)
7.7- Toplanti Katihm Formu (F:07)

7.8- Kalite El Kitabi Kapak SayfaSekli

7.9- Kalite El Kitabi Sayf&ekli

7.10- Goérev Tanimlari Sayfekli

7.11- Prosedir Saygakli

7.12-Islem Proseduri Sayfgekli

7.13- Proses Sayjekli

7.14- Plan Sayfgekli

7.15- Liste Sayfaekli

7.16- Form Sayf&ekli

7.17-1s Akis Semasi Sayfgekli

7.18- Talimat Sayf§ekli

7.19- Kage Kullanim Talimati (T:01)

7.20- Kalite Politikasi Sayfekii

7.21- Guncel Dokuman Listesi (L: 01)

7.22- Ds Kaynakl Gincel Dokiiman Listesi (L: 02)
7.23- Dokiiman Fatim Listesi (L: 03)

7.24- Bakim Plani Takip Cizelgesi Formu(@B)
7.25- Dy Kaynakli Dokiiman Datim ve Toplama Formu (F: 09)
7.26- Kalite Surrec¢ Plani (PL: 01)

7.27- Bakim Plani (PL: 02)
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