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1-2 ONSOZ

Gelismislik diizeyleri ne olursa olsun, tarim sektort tlrkelgrin ekonomik hayatinda buyuk
bir 6neme sahiptirinsan beslenmesi icin gerekli olan gida maddelemnisanayi icin gerekli
hammaddeleri Ureten tarim sektori gerek kendi kdingle ve gerekse ghr sektorlerde istihdama
onemli katkida bulunmaktadir. Tarima gerekli ongelie destgi vermek Uretimin artirilmasinda ve
gida maddeleri aginin giderilmesinde bir zorunluluk haline gedtii.

Orddl Tarim Mudurlgi, merkez ilce ve ger ilce tgkilatinda calgan teknik ve idari personeli
ile uzun yillardir, hayvan ve bitki glagi, halk s&li g, karantina, ilag-alet, gida-yem kontrol, tretie v
tescil, su drunleri-gevre, kooperatifcilik, ciftggitim ve yayim, proje ve istatistik hizmetlerini
yurutmektedir. Ciftcilerimizin tarirmdan gkadigi geliri artirmak ve aile ekonomilerine katkida
bulunmak amaciyla g#li tarimsal projeler hazirlanmakta, uygulanmakestakipleri yapiimaktadir.

Ureticiden tiiketiciye, gidasletmecisinden, tarima girdi ayanlara kadar, dgsik kesimlere
hizmet go6tiren bir birimin, ¢aima prensiplerini disipline ederek, hedeflerini Heflnesi ve bu
hedeflere ulgmak icin bir program dahilinde gérev yapmasi, gemleri yaparken de, iyiirmeye
yonelik sureklilgin sglanmasi, hizmet alanlar ve hizmet géturenler agesrdnem arz etmektedir.

Cok hizh dongimlerin ygandgl ve hizmetlerin nitefiinin deSistigi ginuimuzde, fonksiyonlari
ne olursa olsun kuruglarin mevcut durumlarini gézden gecirmeleri ve kiemohi yeni sartlara
uydurmalar zorunludur. Bu amaca gteanin yolu ise kalite kavrami ve uygulanmasi gangen
gecmektedir. Bu samada, bir kurulgu kalite bakimindan idare ve kontrol icin gerekbngtim
islemlerini ele alan Kalite Yonetim Sistemi’, kamuya ait kurulglar da dahil olmak tzere, tim kurum
ve kurulylarin, cok hizli gekien olaylar kagisinda, gelimeleri en hizl bir bicimde takip ederek, surekli
iyilestirme mantgl ile herhangi bir aksama olmadan surdirmesigiagacak bir yaklgm sekli olarak
ortaya ¢ikmgtir.

Kalite Yonetim Sisteminde, istenilen dagu seviyesine ulkalabilmesi icin uygulanacak olan
kalite programlarina herkesin katihminin glsammasi esas olacaktir. Bu sistem bireysel olarak
gerceklatiriimesi mumkiin olmayan bir grup etkipidir ve ekip calgmasini gerektirir. Kalite Yonetim
Sisteminde hatalari 6nlemek ve kaliteyesmiak, Ust yonetimden Blayarak hizmet sunma strecinde
gorev alan tim calanlarin sorumlulgundadir.

Bu sistemin uygulamaya konulmasi ilerukusun, kalite politika ve hedefleri yazili duruma
getirilmekte, tim cajanlar tarafindan bilinmekte ve izlenmektedir. Hizmeerilen kitlenin
memnuniyetini ve hizmet kalitesini, yani kurglumajini etkileyecek kritik sirecler, faaliyetlegin
yazili kurallar ve kabul standardlarn tanimlanmektaTum calganlarin gleri, yetki ve sorumluluklari
belirlenmektedir.

Cagimizin gereklerine uygun bir yapilanrgekli ile gorev sorumlulgu ve d&ilimina sahip olan
Orduil Tarim Mudurligt, sorumluluklarinin bilincinde olarak, kamuoyurkendisinden beklentilerine,
kalite kavrami kapsaminda cevap vermenin gergkldien hareketle, insanlara ¢ok daha yararli
hizmetler vermeye devam edecektir. Bu aciklamalginda Ordull Tarim Mudurligt, uluslararasi
kalite standardlarini yakalamayl amaclgnyogun, uzun ve yorucu c¢amalar sonucunda hazirlanan
Kalite El Kitabi, Orduil Tarim Mudurligt Kalite Yonetim Sisteminin temelini afturan, TS-EN-ISO
9001:2008'e uygun olarak dizenlegmkalite dokiimanlarini icermektedir. Kalite El Kitabil
Mudurligimiz bunyesinde ngteriye yonelik verilen hizmetleri, bunlari gergeftleen tim birimleri
kapsar ve ¢cajan tim personel i¢in lgayicidir.
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BOLUM 2.0 - KAPSAM VE REFERANS

2-1 KALITE YONETIM SISTEMI KAPSAMI

KYS, TS EN ISO 9001:2008 Standardinin nedeline gore olgturulmus olup, Orduil Tarim
MudarlUgh 'nce yaratilen Kamu Tarimsal Hizmetleri ve Sunumu’ faaliyetlerini kapsamaktadir.

HARIC TUTMALAR: Hizmet amach bir kamu kurwu olan Ordu il Tarim
Muadarligimuzian cakmalart (Mevzuat v.b.) Merkez (Bakanlik) tarafindaalirlendginden, trin
(bitkisel ve hayvansal materyal) siiama ve gektirme faaliyetleri bulunmagindan Standardin
7.3. Tasarim ve Gektirme maddesi ile7.5.2 Hizmet Proseslerin Gecgerliffi maddesi (
Mudurligimuzce yuratilen hizmetler sunumundan sonra, Olgenigleme yoluyla dgrulanmakta,
gecerli kilnmakta ve 6zel proses uygulanmamakfadygulanmamakta olup hari¢ tutulgwe
Kalite Yonetim Sistemi kapsamistndadir.

2-2 KALITE YONET IM SISTEMI REFERANSI |

TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistengiartlar

BOLUM 3.0 — TANITIM

3-1 GENEL TANITIMI

Ordull Tarim Mudurligu (OITM), 441 sayil Tarim ve Koyieri Bakanlginin Kurulus ve
Gorevlerine Dair Kanun Hilkmiinde Kararname esaslamgre faaliyet gosteritl Tarim
Muduarligimiiz, Proje vdstatistik Subesi, Bitki KorumaSubesi, Hayvan Sggl Subesi, Ciftci
Egitim ve Yayim Subesi, Desteklem8ubesi, KontrolSubesi veidari ve Mali sler Subesinden
mutesekkil olarak faaliyetlerine devam etmektedir.

Ordu il Tarim Mudurligu TS EN 1SO 9001:2008 Standardina uygun bir Kalibmetim
Sistemi kurmstur. Kurulan Kalite Yonetim Sistemi Muduagtimizin Sube Maduarluklerince
yurutulen faaliyetleri kapsarSube Mudurluklerinin gorevlerisagiya cikarilmstir:

Proje velstatistik Subesi
4342 sayili Mera Kanunu kapsamindaki tgnae slemleri yuritmek
Ciftci Kayit Sistemi ile ilgili calsmalarini ydrtttlmesi ve havza bazl galalari yartitmek
5403 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullanim Kanukapsamindakisiemleri (tarimsal
alanlarin dgerlendirilmesi, tarimsal arazilerin siniflarinielilenmesi) ve Cevre Amagli
Tarimsal Arazilerin Korunmasi Programi kapsamiratiyetlerin yuritulmesi Su Uriinleri
Projelerinin gektirilmesi, yurutilmesi, denetlenmesi ve Kuraklik &y Planina ikkin
calismalarn yarutmek,
% 1l genelinde tarimsal ve hayvansal varlik/ Uretiminé ile ilgili istatistikleri hazirlamak,

guncellemek, raporlamak vesatemek,

X/
°

X3

*

X/
L X4
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Il Ozel idare Kaynakli Projeleri yuritmek vié Tarim ve Hayvancilik Mastir Planlarini
hazirlamak,
Suni Tohumlama caimalarini denetlemek, Soy ve On Soy Kiiticalsmalarina ilkin
kayitlar tutmak, giincellemek ve gereklemleri yiritmek,
Sertifikall Tohumluk fide ve fidan destekleme galalarini yuritmek vdl blinyesinde
dretimi yapilan tim drtnlerin maliyet hesaplariapynak,
Yetistirici Birliklerinin kurulmasi calgmalari ile denetlenmeleri ¢cghnalarini yaratmek,
Sube Mudurligiiniin gorev alanina giren konulargkin destekleme faaliyetlerini yuritmek
Uzaktan Algilama ve Ggafi Bilgi Sistemleri ile ilgili is ve slemleri yuratmek,
flde tarim Griinlerinin eki§i, verim ve tretimlerini tahmin etmek,

Bitki Koruma Subesi
Illerdeki Zirai ilac ve alet bayilerinin belge veriesi slemlerini yiriitmek bayileri kontrol
etmek ve gerekirse belge iptaline gitmilerde Uretilen zirai aletlerin tretim iznini verke
Bitki koruma Urdnlerinin (ilag vb.) satve kullanimi icin receteslemlerini ve Bitki koruma
drtnlerinin uygulayicilarinin sertifikasyoslemlerini yiritmek
Tahmini uyari sistemlerini uygulamak
Bitkisel hastalik ve zararlilari ile miicadele etmek
Yonetimli Ciftgi Mlcadelesini yurtutmek
Iyi tarim uygulamalarinin yiritilmesi ve gorev atenigiren hususlarla ilgili gtim
faaliyetlerinin yuritmek
Kimyasallarin kayit altina alinmasinigiamak
Fidan, tohum Uretiminde karantina kapsaminda kdatroyapmak, Karantinaya tabi
hastaliklarin surveylerini yapmak
Tohumluk fide/fidan kontrol ve sertifikasyon oglemlerini yuritmek, Fidan dreticilerine
ruhsat vermek, Uretim yapilacak alanlardan topraknumesi almak, Fidan gemasinda
sertifikasyon glemlerini yuritmek ve Fidan uretimi yapilan aladiarsertifikasyona esas
zararll organizma kontrolleri yapmak
Bitkisel urUnlerin ithalat ve ihracatinda hastaMe zararlilar yonunden inspektorlik
islemlerini yuritmek ve Fumugasydgiemlerini ylritmek,
Ciftci E gitimi ve Yayim Subesi
Bakanlikca belirlenen tarim politikalan gholtusunda, il gitim ve yayim programlarini
hazirlamak, uygulamak, izlemek veggelendirmek
Tarimsal dagmanlik uygulamalarint yapmak ve yaptirmak, Tarimsknsmanlk
uygulamalarinin gejmesini sglamak ve Tarimsal yayim ve damanlik hizmetlerine
yapilacak destekleme 6demesi ile ilgjlvie islemleri yapmak
Yayimla ilgili i¢c ve ds kaynakli projelerin plan ve programlar @oltusunda Bakangin
ilgili birimleri ile i sbirligi icersinde yuratilmesini giamak
Yayim hizmetlerinin yuratilmesinde bakanlik ici \dsi kurulwlar ve Universitelerle
ishirligi icerisinde bulunmak
Yazili ve goruntuli yayim vasitalarinin hazirlanmasya tedariki hususunda gerekili
calismalari yapmak
Yayim personelinin hizmet icigdim ihtiyaclarini tespit etmek, Bakagha bildirmek ve
uygulanmasini ggamak
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Iyi tarim ve organik tarim uygulamalarinaskiin egitim, yayim ve denetim faaliyetleri
yurutmek

Il Mudurltguince verilecek benzeri gorevleri yapmak

Hayvan Sgsligl Subesi

Hayvan hastaliklari ile micadele etmek ve Hayvastadidklarinin kontroll slemlerini
yurtutmek, Hayvan hastaliklari tazminat 6degtemlerini yaritmek

Hayvanlari tanimlamak ve tescil etmek, veritabamgleanek

Hayvancilik gletmelerini tescil etmek

Canli hayvan ve hayvan maddesi seMlemlerini, Kacak ve belgesiz hayvan ve hayvan
maddesi glemlerini yuritmek ve Canh hayvan ve hayvan madd#slat ve ihracat
islemlerini yuratmek.

Serbest veteriner hekimlerin veteriner kliniklenfpoliklinik/ hastane ruhsat ve denetim
islemlerini yuratmek.

Ev ve sis hayvanlarinin satyerlerini, Hayvan pazarlari ve borsalari ruhsadknve
denetlemek, Hayvan kombina ve mezbahalari denekleme

Veteriner a1 ve biyolojik Grtnlerin bulundgu depolari kontrol etmek

Kontrol Subesi

Gida/yem/su urunleri ve gida ile temas eden maadmaizemeleri Uretimi yapagyerleri
ile Mezbaha ve Kesimhangyerlerine yonelik capma izni, gida sicili ve Uretilen Urlnlere
Uretim izni vermek, gida satiyapan gyerlerini kayit altina almak,

Gida/ yem/su urinleri ve gida ile temas eden maddmalzemelerin Uretim, sgitve toplu
tuketim yapilangyerlerini denetlemek,

Gida/yem/su Urlnleri ve gida ile temas eden maddenalzemelerin ithalat ve ihracat
islemlerini yuratmek,

Gida/yem/su urunleri ve gida ile temas eden maddeaalzemelere gkin Yillik denetim ve
kontrol programlari ile yillik izleme programlarigercekigtirmek ve numune almak, ihbar
ve sikayetleri dgerlendirerek sonuclandirmak,

Alo 174 Gida Hattina gkin faaliyetleri yuritmek,

Cevre ve Su kirlilgi ile ilgili hizmetleri yuratmek,

DesteklemeSubesi

Zirai sulama, toprak muhafaza ve arazi islahi,i bgkhayvan yettiricili gi ve diger tarimsal
faaliyetlerde gerekginde kurulacak birlikler, ortakliklar, doner sernadiyve uygun gortlen
hallerde tuzel kilikli isletmelerin kurulma esaslarini belirlemek, doner msgreli
isletmelerle bu glerle megul birimler, Tarimsal dernek, vakiflagjrketler ve kletmeler
arasinda ortakliklarin kurulmasinisték etmek, tara kurulglarina yardimci olmak ve
benzeri faaliyetleri diizenlemek,

Bakanlgin gorev alanina giren kooperatifgiliesvik etmek ve gefitirmek tzere, kooperatif
ve Ust kurulglarin kurulmasina izin vermek, kooperatifciliklgili ettt ve proje yaptirmak
veya gerekfiinde yapmak, kooperatiflere ait tesislerin kurulmas isletilmesi slemleri ile
ilgili kooperatifleri idari, mali ve hukuki yondekontrolérler araciiii ile denetlemek.
Projeler cercevesinde kdylerde istihdam imkanlagelistirmek amaciyla el sanatlarinin
gelistiriimesini, yayllmasini ve tanitiimasinigayici tedbirleri almak.
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+ Kooperatifciligin gelismesine temel olacak politika ve ilkelerin tespitlesine ve gerekli
duzenlemelerin yapilmasina yardimci olacak heilitargtirma, programlama, planlama,
dokimantasyon bilgilerini raporlayarak ilgili olgu Genel Mudurlge sunmak

% Tarnm arazisinde ekili, dikili ve mera gibi tabiitki alanlarinin ve bunlarin Grinlerinin
tasinir ve tginmaz ciftci mallarinin korunmasini ve tabii afedlen zarar goren ciftcilere
0zel mevzuatlara gore yardim yapilmasinglamak, s6z konusu yardimlar icin ilgili
kuruluslarla isbirli gi yapmak ve kurulglarin yiritecgi bu calgmalara yardimci olmak

% Kimyevi gubrelerin kontrol, denetim ve ithalat hietterini ytritmek

+« Kirsal Kalkinma Projelerini yuratilmesini @amak

% Sube Mdudurligiiniin gorev alanina giren Kooperatif ve Projegl@atili destekleme
faaliyetlerini yuratmek,
idari ve Mali isler Subesi

% Il Madurlugl icin gerekli arag, gere¢ ve malzemenin teminilg#i hizmetleri yiritmek,

% Mevcut binalarin bakim ve onarimlari ile ihtiyagydtlan bina ve arazilerin kiralama, satin
alma slemlerini yapmak,

% Demirba ve tiketim malzemelerinin devir ve tesligiemlerini yapmak,

+« Personel hizmetlerini, evrak vesarhizmet ve faaliyetlerini dizenlemek ve yiritmek,

< Il Madarligiinin mali glerle ilgili hizmetlerini yiritmek,

% 1l Mudurltgt personelinin etkili hizmet yapabilmesi icin hizimiei egitim programlari
diizenlemek,

% 1l teskilatinin ihtiyac duydgu alet makine ve araclarin ve bunlarin yedek pargah
dagitimi ile transferlerini yapmak ve bir ikmal sistegelistirmek,

+ Alet, makine ve araclarin bakim ve onargheriini dizenlemek,

Il Tannm Mudurligimiz, 441 sayih Tanm ve Kayeri Bakanlginin Kuruls ve
Gorevlerine Dair KHK, 5488 sayili Tarim Kanunu, B72ayili Temel Ceza Kanunlarina
Uyum Amaciyla Cgitli Kanunlarda Ve Dger Bazi Kanunlarda @gsiklik Yapilmasina Dair
Kanunu, 5200 sayili Tarimsal Uretici Birlikleri Kanu, 6968 sayili Zirai Miicadele ve Zirai
Karantina Kanunu, 3285 sayili Hayvangbg ve Zabitasi Kanunu, 5179 sayili Gidalarin
Uretimi, Tuketimi ve Desteklenmesine Dair Kanun Hiilnde Kararnamenin Qatirilerek
Kabulu Hakkinda Kanunu, 5553 sayili Tohumculuk Kamul734 sayilli Yem Kanunu,
4342 sayili Mera Kanunu, 5403 Sayili Toprak KoruweaArazi Kullanim Kanunu, 1262
sayill Tibbi velspenciyari Mustahzarlari Kanunu, 1380 sayili Sunléi Kanunu, 1163
sayill Kooperatifler Kanunu, 4631 sayili HayvaralslKanunu, 5200 sayili Tarimsal Uretici
Birlikleri Kanunu, 2090 sayili Tabii Afetlerden ZarGdren Ciftcilere Yapilacak Yardimlar
Hakkinda Kanunu, 4081 sayili Ciftci Mallarini KoranKanunu, 5957 sayili Sebze ve
Meyveler ile Yeterli Arz Ve Talep Deringi Bulunan Dger Mallarin Ticaretinin
Duzenlenmesi Hakkinda Kanunu, 5977 sayili BiyoglikeKanunu, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu ve bu mevzuata uygun olarak ciéarBakanlar Kurulu Kararlari,
Tuzik, Yonetmelik, Tebf, Genelge, Talimat, Uriin Kodeksi, Bakanlik makanayari,
genel yazi ve talimatlar dahilinde goérevlerini yiingktedir.
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ORDU iL TARIM MUDURLU GU’NUN ORGANIZASYON SEMASI

TARIM VE KOY iSLERI BAKANLI Gl
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BOLUM 4.0 - KAL ITE YONETIM SISTEMI

4-1 GENEL SARTLAR |

Il Mudurligiimizce, hizmet sunulan kesimlerin talep ve beKkmi dikkate alarak
hizmette etkinlgin ve verimliligin artirilmasi ve kurum c¢ahnlarinin bu amaca yonelik @iss ve
musteri odakli hizmet bilincini gedtirerek, Toplam Kalite Yonetimini hedef alan yometsistemine
gecilmesi amaciyla TS EN ISO 9001:2008 Kalite Ydnebistemi benimsenmtir. Kalite Yonetim
Sistemimiz, TS EN ISO 9001:2008 standardinin oniggirdkalite yonetim sistemi (7.3. Tasarim ve
Gelistirme ve 7.5.2 Hizmet Proseslerin Gecetlilmnaddesi harig)sartlari dahilinde olgturulmus
ve dokimante edilngiir. Sistem uygulanmakta ve surekli iyteilmektedir.

Muadurligimiuzde, Kalite Yonetim Sistemi icin ihtiyag duyulgrosesler (Yonetim
Sorumluligu, Kaynak Yonetimi, Hizmet Gergekkirme ile Olgme, Analiz vdyilestirme Prosesi)
sirasi ile gagidaki sekilde belirlenmg ve uygulamalari Kalite El Kitabinin ilgili bélinede
aciklanmgtir.

Proseslerin birbirlerine olan etkisi, sirasi, oggomlarin etkinki proseslerin birbirlerine
olan girdi ve cikti ilgkisine gore belirlenmgtir. Proseslerin caftiriimasi, izlenmesi icin gerekli
olan kaynak ve bilgi (@&tilmis personel, techizat, i¢ tetkik, Mevzuat, Kalite Kitabi, Gorev
Tanimlari, Kalite Prosedurleri, Talimatlar ve gei dokimanlar) hazir bulundurulmakta ve
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proseslerin planlanan sonuclara sypa ulssmadgl misteri memnuniyeti anketleri, i¢ tetkikler,
yonetimin gbzden gecirme toplantilari ile izlenmegktolgilmekte ve analiz edilmektedir.
Uygunsuzluklar tanimlanmiolup, tespitinde strekli iyiktirme icin gerekli dizeltici ve onleyici
faaliyetler uygulanmaktadir.

Hizmet Gerceklgtirme Prosesine, mgteri sartlari ve beklentileri, yasahartlar, Tarim ve
Kdyisleri Bakanlgl, TS EN ISO 9001:2008 Standaairtlari da girdi olgturmaktadir.

Ana Hizmet Gerceklestirme Proseslerimiz, Kontrol Hizmetleri, Bitki Koruma Hizmetleri,
Hayvan Saligi Hizmetleri, Projeistatistik Hizmetleri, Destekleme Hizmetleri, CiftEgitim ve
Yayim Hizmetleri veldari ve Mali isler dir. Bu ana hizmet gerceklirme proseslerinin
yaratalmesiyle ilgili olarak ilgili birimlerde §ube Mdudurliklerinde) verilen hizmetlerle ilgili
prosesklem prosedirt ve talimatlar ghurulmustur.

Destek Prosesler isejic Tetkik, Bakim, Ust YoOnetim, #tim, Satinalma,lyilestirme,
Kalibrasyon, Migteri Memnuniyeti, Proseslerifzlenmesi ve Olcllmesi, Hizmetiizlenmesi ve
Olculmesi, Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii, Veri &lizi, Duzeltici Faaliyetler, Onleyici
Faaliyetler'dir.

Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili proseslerin et&imleri ve bu proseslerin birbirlerine olan
etkisi, Orduil Tarim Mudirligi KYS Prosesleri Etkigm Semasi'nda gosterilngiir .

KAL ITE YONET iM SISTEMININ
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Yukarida proseslerin birbirleriyle etkglienleri gosterilmektedir.
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|4-2 DOKUMANTASYON SARTLARI
4.2.1. GENEL

Dis kaynakli dokimanlar; kurum hizmetlerinin yasal a@@aggini olwturan Anayasa
maddeleri, uluslar arasi sogteeler, kanunlar, kanun hikminde kararnameler, Bakaturulu
kararlari, yonetmelikler, tlzik, tepler, standartlar ile TS EN ISO 9001:20G&rtlarindan
olusmaktadir.

I¢ kaynakli dokiimanlar ise; Kalite Politikasi ve ialHedefleri, Kalite El Kitabi, Kalite
Prosedurleri, Prosesleislem Prosedurleri, Proses ve Prosediirlerkkiili talimatlari ve bunlarla
ilgili formlari, is akis semalari, planlar ve gorev tanimlariyla ilgili kdgrdan olgmaktadir.

ic kaynakl dokiimanlar; glikaynakli dokiimanlara dayanilarak hazirlapmiup bunlara
aykiri bir hilkiim iceremez.

Kurumumuzda TS EN ISO 9001:2008 standardina gogellapmakta olan Kalite Yonetim
Sistemi, Akyazi Mahallesi 52200 adresinde bulunaaridi il Mudurligiinde gercgekigirilen
hizmeti kapsamaktadir.

Yonetim; standarda ve hedeflerine uygakiimante edilngikalite sistemini ve bu sistemin
surekliligini saslayacak prosedurleri siregleri igceren Kalite ElaKitni olgturmus ve yirurlige
koymustur.

Kalite YOonetim Sistemimizi okturan dokiimantasyon yapimiz;

1- Kalite politikasi ve kalite hedefleri,

2- Kalite El Kitabi,

3- Kalite Prosedaurleri,

4-islem Prosediirleri,

5- Prosesler,

6- Proses ve Prosedurlerlghiii talimatlar, is aks semalari ve bunlarla ilgili formlari,

7- Standardin ve Ordili Tarim Mudurligi’nin isleyisinde ihtiyag duydgu kalite kayitlarini
kapsar.

Dokimantasyon genel olarak elektronik ortamdastalulur, ciktilari alinir ve muhafaza
edilir. Dokimanlarin olgturulmasina yonelik kurallddokiimanlarin Kontrolii Prosediriinde ve
Dokumanlarin kontrolt ile ilgili kurallaKayitlarin Kontrolii Proseduriinde anlatiimaktadir.

4-2-2 KALITE EL KITABI

Kalite sisteminin temel dokiimani olarak standargrtlarinin nesekilde gerceklgecesini
ve sureklilginin ne sekilde sg@lanacgini gosteren ve referans prosedurleri kapsayanteKall
Kitabi, Dokiimanlarin Kontroli Proseduriunde aciklandgl gibi Kalite Yo6netim Temsilcisi
tarafindan hazirlanmive il Mudurt tarafindan onaylangtr. KEK, Kayitlarin Kontrolii
Proseduriindebelirtildigi sekilde kontrol altinda tutulmaktadir.

Kalite El Kitab1 TS EN ISO 9001:2008 Kalite YometiSistem standardinin uygulanabilir
butin maddelerini .3 ve 7.5.2 maddeleri harig kapsamaktadir. Kalite El Kitabijl
Muadarligmiz bunyesinde mgteriye yonelik verilen hizmetleri, bunlar gerceftleen tim
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birimleri kapsar ve cajan tim personel icin lgayicidir. Hi¢c bir bolima iptal edilemez,
degistirilemez, yonetimin onay! olmadan gatilamaz ve datilamaz.

4-2-3 DOKUMANLARIN KONTROLU

Kalite yonetim sistemini ilgilendiren her tarlt kiioman kontrol edilmektedir. Bu amacla
dokimanlarin yeterlilik agisindan onayi, KYS’nikiati gi ve verimliliginin sgglanmasi igin gézden
geciriimesi, gerekgiinde guncellgtiriimesi ve tekrar onaylanmasi, @gikliklerin ve gtncel
revizyon durumunun belirlenmesi, yudrirlikteki doldmtarin ilgili  baskilarinin - kullanim
noktalarinda bulunabilir ve okunabilir durumda ofmads kaynakh gecerli dokimanlarin
cogaltilmasi ve duyurulmasi tanimlargt.

Referans Dokiiman:Dokimanlarin Kontroli Prosedirt (KP:01)

4-2-4 KAYITLARIN KONTROLU

Kayitlar, kalite yonetim sisteminirgartlara uygunlgunu, etkin olarak uygulangini
kanitlayacak bicimde ofturulmustur. Kayitlarin tutulmasinda okunabilir, kolaylikdeyirt edilebilir
ve elde edilebilir olmasina 6zen gdsterilmektedir.

Mudurligimizde olgturulan kalite yonetim sisteminin, standart ve maatzsartlarina
uygunlyzunun ve etkin yaruttldgiiniin delilini sglayan kalite kayitlarinin; belirlenmesi, okunabilir
kalmasi, korunmasi, udabilirli ginin sglanmasi, saklama surelerinin belirlenmesi ve imligsi
gereken kontrollerin tanimlanmasi amacigkyitlarin Kontrolti Prosedirt olusturulmustur.

Referans Dokiman:Kayitlarin Kontrolti Prosediri (KP:02)

BOLUM 5.0 - YONETiMiN SORUMLULU GU
15-1 YONETIMIN TAAHHUDU |

Ust Yonetimce, KYS’nin uygulanmasi, iy§iérilmesi, etkinliginin sgslanmasi konusundaki
sorumluligunun gereklerini yerine getirmek icin, yasartlarin yani sira, meri sartlarinin da
yerine getirilmesinin 6énemi vurgulangnimisteri odakli KYS’'nin kurumda bgatiimasi karari
alinmstir. Ust yonetimce;

-Birim yoneticileri ve Kalite Konseyi ile toplaar yapiimakta,

-Personele uzman kurglardan TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sistergitimleri
alinmasi sglanmakta,

-Yeterli kayn&in ayrilmasini sgayarak, yasalsartlar kadar mgteri sartlarinin yerine
getirilmesinin 6neminin kavranmasi ve hizmetleriivekli iyilestiriimesi kararlgl yerlestiriimeye
calisiimakta,

-Kalite politikasi ve kalite hedefleri belirlenér&im calsanlara duyurulmasi ganmakta,

-YOnetimin gézden gecirmesi toplantilari ile tirkielikleri gdzden gecirerek iyikgirmeyi
sgilayici yeni kararlarin alinmasi@anmakta,

-Kaynaklar (personel, alt yapi, bilgisayar donanigaisma ortami) KYS’nin uygulanmasini
sgilayacaksekilde yonetilmektedir.
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Referans Dokiman:Toplam Kalite Yonetimi vel'S EN ISO 9001:2008alite Yonetim Sistemi
Uygulama Yo6nergesi

[5-2 MUSTERI ODAKLILIK |

Ust yonetimce, miieri memnuniyetinin artirlmasi amacina yonelik rala misteri
sartlarinin belirlenmesi ve bunlarin yerine getiglsmin sglanmasi amaciyla Kalite Yonetim
Sistemi uygulamasi benimserymve Kalite Yo6netim Sisteminin uygulamasiniglsemak Uzere
musteri sartlari belirlenerek, hizmetin planlanmasi ve steti memnuniyetinin dl¢tlmesi igin
gerekli proseslerin uygulanmasi gkmmaktadir. Miéterilerimizin isteklerinin tam olarak
anlgilabilmesi ve uygun olmayan hizmetlerin verilmesiimlemek icin birimlercehizmetlere
yonelik dokimanlar okturulmustur.

Ayrica migteri memnuniyetinin arttirlimasina yonelik olarak Ugteri beklenti ve
ihtiyaclarinin belirlenmesi icin ngteri memnuniyeti anketleri yapilmakta, so6zIu veiyazer turli
sikayet, 6neri ve istekler gerlendirilmektedir.

Referans Dokiiman:Olgme, Analiz vdyilestirme Prosediirii (KP:10)

|5-3 KALITE POLITIKASI

Kalite Politikasi, Kurum caganlarinin dgiince ve gorgleri dikkate alinarak, katilimci bir
anlaysla Kurum’un kurulg amacina uygun, KYS'nin etkiginin sdrekli iyilestiriimesi vesartlara
uygunlyzunu, migteri memnuniyetini taahhit eden, kalite hedeflerioiusturulmasi ve gézden
gecirilmesine cerceve afturacaksekilde hazirlanngive il Midura tarafindan onaylangtir. Kalite
Politikasi Kurum cakanlarinca ankalip benimsenmesi amaciyla yayinlagniontrollii nishalari
hizmet binalarinaasiimstir. Kalite Politikasinin ¢ajanlarca anlglmasini sglamak amaciyla
hizmet ici eitimler dizenlenmektedir. Kalite Politikasi] Mudiriunce surekli uygunfiunun
sglanmasi icin gozden gegirilerek, gergktde deistirilebilir ve KK'ce yeniden duyurulur. Ordu
Il Tarim Mudurligunun Kalite Politikasi;

v Teknolojideki yeniliklere uygun olarak hizmet kalitemizi strekli gelistirmek,

v’ Kalite bilincini ta siyan guler yuzli yonetim anlaysi ile etkin, verimli, gtvenilir
hizmet vermek,

v' Musterilerimizin memnuniyetini artirmak icin kalite y6 netim sistemisartlarina

uymak,

Surekli egitim ile kalite bilinci ve ekip anlayisini pekistirmek,

Kalite yonetim sistemine uygun olarak stirekli gozde gecirmelerle iyilestirmeyi

ve gelsmeyi sglamaktir.

AN

5-4 PLANLAMA
5-4-1 KALITE HEDEFLER
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Il Midarligtimizee KYS'nin proseslerine gkin hizmetlerin Kalite Politikasi ile uyumlu
hedeflerle yonetiimesi ve etkigkgilmesi sglanmaktadir.

KYS’nin uygulanmasi, performansinin iteilmesi ve surekli iyilgmenin sglanmasi
amaclyla KYSsartlarn ve Kalite Politikasi dgultusunda kalitehedefleri belirlenir. Hedefler;
KYS’nin etkinligi ve verimliligini gdzden gecirmeyi $#ayacak sekilde olcilebilir olarak
belirlenmektedir. Hedefler; KYS’nin performans sglari, yonetimin gézden gecirmelerinde elde
edilen bulgular, dgerlendirme sonuclari dikkate alinarak gézden degatkte, sirekli iyilgmenin
saglanabilmesi icin yeniden ofturulmaktadir.

Hedefler yilhk olarak her yil Aralik ayinda beénir ve yonetimin gbézden gecirme
toplantilarinda gézden gegirilir ve gerghtide revize edilir.

5-4-2 KALITE YONET IM SISTEMININ PLANLANMASI

Ordu il Tarim Mudurligi TS EN ISO 9001:2008 Standardinin 4.1 maddesimdietilen
sartlan yerine getirmek amaciyla tim hizmet gereghkine ve destek prosesleri icin, Kalite
Yonetim Sistemi planlamasi yapilir. Kalite Yoneti8istemi icindeki dgisiklikler planlanip,
uygulandginda Kalite YoOnetim Sistemi planlamasi ile izlenebgi saglayarak, KYS’' nin
batunlga surdaralar,

Ust Yonetim, Kalite yonetim sistemine yonejikrtlarda ve mevzuatrtlarinda herhangi bir
desisiklik oldugunda, yenisartlara uyum sglayacaksekilde kalite yonetim sistemi planlamasinin
gOzden gecirilmesini, gerekli revizyonlarin yapibma ve boylece kalite yonetim sisteminin
batunligunian surdaralmesini Dokiimanlarin Kontroli Proseddsi belirtilen yontemlerin yerine
getirilmesi ile sglamaktadir.

| 5-5 SORUMLULUK, YETK i VE iLETiSiM |
5.5.1. SORUMLULUK VE YETKI

Ordu Il Tarim Mudurligt st yonetimi, organizasyon icerisinde kaliteykileyen leri
yurtten personelinin gorev, sorumluluk ve yetkihenve birbirleri ile olan ilgkilerini, 657 sayili
Devlet Memurlari Kanunu’'na gore dizenler. Persogélé sayili Devlet Memurlari Kanunu, ilgili
Yonetmeliklerde ve KYS dokimanlarinda yer alan gténe iliskin Gorev Tanimlari
verilmektedir

KYS icerisindeki yetki ve sorumluluklar;

il Tanim Midiri: TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yonetim Sisteminde Iigdin sartlardan
hareketle Kalite Yonetim Sistemini kurar, planlietkin olarak uygular ve uygulatiimasingka.

KYS' nin planlanmasindan, etkin olaraljgulanmasi ve sureklginin sgzslanmasindan
sorumludur. Sorumluluk kendisinde kalmak Uzerekij@tinin bir kismini Yonetim Temsilcisine
devredebilir.

Yonetim temsilcisini atar. Kalite WNétim Sistemi Yonetimin Go6zden Gegirme
toplantilarina bgkanlik eder. Kalite Politikasini ve IDM kalite hedeflerini onaylar, Yonetim
Temsilcisince gozden gecirilen dokiimanlar yetérhicisindan inceler ve onaylar.

Yonetimin Go6zden Gegirmesi toplartl dizenleyerek KYS' nin performansini,
prosesleri, Kalite Politikasini, hedefleri ve plaml gézden gecirir. Gerekiyorsa kaynak ihtiyaci
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dahil iyilestirme kararlari alir. Eitim programlarin, kalite i¢ tetkik planini, ic tekci listesini
onaylar. Kalite Sistem Prosedurlerinde belirtileged gorevleri yapar.

Kalite Konseyi: KYS’nin uygulanmasinda ve koordinasyonunda Ydnefiemsilcisine
bagl olarak gorev yapar. TS EN ISO 9001:2008 standalaki deisiklikleri sisteme uyarlar.
KYS'nin Kalite Politikasi, Kalite El Kitabi, KaliteProsedurleri; Kalite Planlamasi, Talimatlar ve
bunlarla ilgili diger dokiimanlari hazirlar, gtincellieir, dagitir, gecersiz dokiiman duyurusu yapar,
yazil ve elektronik ortamda yayinlanmasini vegigt&ilmesini sa&lar. Dokiimanin asil nushasini
muhafaza eder. YoOnetimin gézden gecirmesi toplemfisorganizasyonunu &ar. Kararlarin
uygulanmasinda ve performans raporlarinin derlemdesYdnetim Temsilcisine yardimci olur.
Birim kalite konseyleri ile iletimi saslar.

Ic tetkikci havuzunun olturulmasinda, planin yapilmasinda, hazirlanmasinda,
duyurulmasinda Yénetim Temsilcisine yardimci olis/ic tetkik degerlendirme raporlarini analiz
eder, dizeltici ve dnleyici faaliyetleri yapar/yapt sonuclari ile performans raporlarini hazirlar

Birim Kalite Konseyleri ve Birim Kalite Temsilcisi: Birimdeki KYS calsmalarinin
koordinasyonunu yapar. Birimleriyle ilgili dokimani hazirlar. Birimlerin KK ve Birim amirleri
ile olan iligkilerini yurutur. Biriminde yapilacak i¢ ve dietkiklerde tetkikcilere refakat eder.

Kalite Yonetim Temsilcisi: Kalite Yonetim Birimine bgkanlik eder. Kalite El Kitabi,
kalite prosediirler, talimatlar, form ve akis semalariniil Mudiriniin onayina sunmadan énce
inceler ve onaylar. TS EN ISO 9001:2008 Standardiypgun olarak kurulan Kalite Y&netim
Sisteminin surekliinin sgzlanmasi ve iyilgtiriimesi igin gereken dnlemleri alir. Yonetimi Gaen
Gecirme toplanti sonuclarini gerlendirir, dokimante ettirir ve alinan kararlamalenmesini sglar.
Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili konularda gltaraflarla ( TSE v.b.) ilegim kurar. Kalite Sistem
Prosedurlerinde belirtilen gier gorevleri yapar.

Il Mudur YardimcisiSube Mudurleri ve dier tiim personelin KYS icerisindeki gérev yetki
ve sorumluluklar1 gérev tanimlarinda yer almaktadir

5-5-2 YONETIM TEMSILCISI

Ust yonetimce; KYS icin gerekli proseslerin glirulmasi, uygulanmasi ve siirekfihin
sgglanmasi, KYS'nin performansi ve iyirilmesi icin herhangi bir ihtiya¢c oldiunda st
yonetime rapor verilmesi, I@IM'de, mikteri sartlarinin  bilincinde  olunmasinin
yayginlatiriimasinin splanmasi amaciyla Kalite Yonetim Temsilcisi (KYTaatr.

Kalite YOonetim Temsilcisi;

-Kalite Konseyine hbgkanlik eder. KK tarafindan hazirlanan KYS dokimaniagézden
gegirir veil Miduriiniin onayina sunar.

-Yonetimin Gozden Gecirmesi toplantilarini organieder, gundemi belirler, toplantida
alinan kararlarin uygulanmasini koordine eder, glanuni deerlendirir, gerekgiinde yonetime
iletir.

-Ihtiyac duydgu konulari yazili olarak Ust Yonetime aktarir

-I¢ tetkikcileri dggerlendirerek ic tetkik havuzunu yeterlilik agisindgdzden gegirir, yonetir
ve yillik i¢ tetkik planini hazirlar.

-KK’ce yapilacak dizeltici ve dnleyici faaliyetienaylar.

-KYS ile ilgili diger kurulyglarla isbirli gi yapar.

GOZDEN GECiREN ONAYLAYAN
Saban AKPINAR Sadi SADIKOGLU
Kalite Yonetim Temsilcisi il Muduru




ORDU iL TARIM MUDURLU GU DokiimanNo : [TM-KEK
Revizyon No : 00
Revizyon Tarihi :
: : Yayin Tarihi : 15/04/2010
KAL ITE EL KITABI Sayfa No .16/ 26

5-5-3iC ILET iSim

Ic iletisim, Ozellikle politika ve hedeflerin, hedefleri gekletirebilme durumlarinin
paylailmasi, KYS’ yi etkileyen dgisimlerin (yeni hizmetler vb.) paydmasi gibi genel katilimi
destekleyecek unsurlari igerir.

Farkli duzeylerde gercekl&ilen toplantilar, 6Ozellikle ortak kullanim mekanina
yerlestirilen panolar, telefon, faks, yuz ylze gg¢me, elektronik posta adresi, bilgisaygrsastemi
ve i¢ yazgmalaric Iletisim Sistemimizin ana unsurlarini gturur.

Her yil dizenlenerydnetimin Gozden Gegcirmesi Toplantisile hedeflerin gercekigne
durumu ve yeni hedefler ile kalite yonetim sisteneitkileyen unsurlar tagtlir.

15-6 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI |
5-6-1 GENEL

Ust yonetimce, KYS’nin uygunfiu, yeterliligi, etkinligi ve surekliligi gézden gegirilir ve
iyilestirme firsatlari dgerlendirilerek, gerekli d#siklik ve yenilikler planlanir. KYS ]l Mudirinin
Baskanliginda, yapilan toplantilarlgilda en az bir kez gézden gecirilir. YOnetimin gdzden
gecirmesi, iyilgtirme firsatlarinin dgerlendirilmesini, Kalite Politikasi ve kalite hetksi de dahil
olmak uzere KYS'nde dgsiklik intiyaclarintigerir.

Yonetimin Gozden Gecirmesi ile ilgili yontemlerirelblenmesi icin dokiimante edilgi
prosedur olgturulmustur.

5-6-2 GOZDEN GECIRME GiRDIiSI

Yonetimin gbzden gecirme toplantilari giindemli &opllardir. Gindem, kalite politikast,
kalite hedefleri, tetkik sonuclari, rgté@ri geri beslemesi, proses performansi ve hizpgtiniusu,
Onleyici ve duzeltici faaliyetlerin durumu, 6ncejdnetimin gézden gecirmelerinden devam eden
takip faaliyetleri, KYS'ni etkileyebilecek dgsiklikler ve iyilestirme icin Oneriler maddelerini
icerir.

5-6-3 GOZDEN GECIRME CIKTISI

Yonetimin gdzden gecirme toplantisi sonucunda, KitS've bu sisteme ait proseslerin
etkinliginin iyilestiriimesi, misteri sartlari ile ilgili hizmetin iyilesgtiriimesi ve kaynak ihtiyaclari
hakkinda kararlar alinir ve bu kararlarin uygulaimaési icin iyilestirme planlari yapilir.

Referans Dokiiman Yo6netimin G6zden Gecirmesi Prosedirt (KP:03)

BOLUM 6.0 - KAYNAK YONET iMI
| 6-1 KAYNAKLARIN SA GLANMASI
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iyilestirilmesi, miteri sartlarinin yerine getirilmesi ile ngieri memnuniyetinin arttirimasi icin gerekli
kaynaklari belirleyerek gamaktadir.

Kalite Politikasinin uygulanmasi, kalite hedefieriulgilmasi, hizmetlerimizin, talep edenlerin
beklentilerini kagilayabilmesi icin gerekli olan kaynakldnsan kaynaklari, Altyapi ve caha ortami,
Mali kaynaklar ve Bilgi kaynaklari olarak siniflantmaktadir.

Yonetimin gézden gecirme toplantilari sonucundaaal karar dgrultusunda kaynak ihtiyaclari
belirlenir. Acil kaynak ihtiyaci halinde ise, mewatizercevesinde yonetimin gdézden gegirme toplantisi
beklenilmeksizin kaylanmasi sganir.

[6-2INSAN KAYNAKLARI |
6.2.1. GENEL

KYS’nin temel kayngi egitiimis, misteri odakl hizmet bilinci edinrgj konusunda yetkin
personeldir. Hizmetin Kkalitesini etkileyeceklerde calgan personelin géreviendiriimesindgni
nitelikleri esastir. Hizmetin kalitesini etkileyenleri yapan personelin ggmnmasi, sec¢imi ve
istihdami ile ilgili dizenlemeler Tarim ve K@&leri Bakanlgl Personel Genel Mudugiince 657
sayili Devlet Memurlari Kanunu esaslgercevesinde yapiimaktadir.

6.2.2. YETERLILIK, FARKINDA OLMA VE E GITIM

Personel, surekli gtim ilkesi dagrultusunda hizmet ici @timlerden gecirilir. Kurumda
uygulanacak hizmet iciggimler icin yetkinlik ihtiyaclar belirlenerek @tim ve bilinglendirme
programlari planlanir ve uygulanir. Hizmet igitenlerle, personelin yaptiklarslierin dnemi ve
uygunlyzunun farkinda olmalari gkanir ve kalite hedeflerinin karilmasi igin personelin nasil
katkida bulunacaklari belirtilir. 5enim, beceri ve deneyim ile ilgili kayitlar muhagaedilir.

Ust yonetimce ‘§i en iyi yapan bilir, 6neri ve egérileri kiymetlidir.” ilkesi ile personelin
iyilestirme faaliyetlerine katihmi ve yaratigilitesvik edilir.

Referans Dokiuman:Egitim Prosediri (KP:09)

16-3 ALT YAPI |

Ordu il Tarim Mudurlisi proseslerin gercekigrilmesi icin gerekli altyapiyi olgturur ve
surdurdr. Mevcut altyapinin iygérilmesi ve/veya yeni yatirimlarin gercekligilmesi icin; bitce
calismalari, hedeflerin takip edilmesi ve yonetimin géadyecirme toplantilari gibi faaliyetlerden
yararlanir.

Hizmet binalari ve ¢alma alanlari, yazilim ve donanim dahiitaa ve iletsim gibi destek
hizmetleri bltce olanaklari cercevesinéleMudurligimizin istek ve talepleri gaultusunda
Bakanlik (Tarim ve Koéyleri Bakanlgl) onayi ileidari ve Malilsler Sube Mudurligii tarafindan,
“4734 sayilli Kamuihale Kanunu”, “4735 sayili Kamihale Sozlgmeleri Kanunu” ve bunlara
dayali olarak Kamuihale Kurumunca dizenlenen yonetmelik, teblib. hikumlerine gore
sgzlanmakta, bakim ve onarimi yapilmaktadir.

GOZDEN GECiREN ONAYLAYAN
Saban AKPINAR Sadi SADIKOGLU
Kalite Yonetim Temsilcisi il Muduru




ORDU iL TARIM MUDURLU GU DokimanNo  : OM-KEK

Revizyon No : 00
Revizyon Tarihi :
: : Yayin Tarihi : 15/04/2010
KAL ITE EL KITABI Sayfa No .18/ 26

|6-4 CALISMA ORTAMI |

Personelin daha guvenli ve iyartlarda caklmasini sglamak, moral ve motivasyonunu
artirmak icin gerekli alt yapiya gkin diizenlemeler gercelgrilmektedir

Hizmet binalarinda gerekli aydinlatma, ijath, 1sitma ve temizlik imkanlari geanmstir.
Islerin takip ve vyirutilmesi ile ilgili gerekli evrakksi ile hizmet araci kullanimi destekleri
sgzlanmaktadir.

BOLUM 7- HIZMET GERCEKLE STIiRME
|7-1 HiZMET GERCEKLE STIiRMENIN PLANLANMASI |

Kalite hedefleri vesartlarinin kagilanmasi icin gerekli hizmete 6zgtu dokimanlar, tkali
planlari olgturulmus ve birim sorumlularinca uygulanmaktadir. Kalite ngtim sistemi
cercevesinde suregler ilgili birimler tarafindaramlbnmakta ve yiritilmektedir. Ust yonetimin
gOzetim ve denetiminde surekli gehie ve iyilagtirme faaliyetleri yuratilmektedir. Kamu Tarimsal
Hizmeti ile ilgili direkt veya indirekt butln surleg kalite kayitlarindan sorumlularinca izlenmekte
ve kontrol edilmektedirizleme faaliyetleri ile ilgili kayitlar tutulmaktadi

Mudurligimiz, hizmet gergek§érmesi icin gerekenleri Prosesler igem Prosedirlerinde
tanimlamg, gelistiriimesi icin Kalite El Kitabi ve Kalite Prosediri aracilgiyla kalite yonetim
sistemi ile ilgkilendirmistir.

Hizmet gergeklgtirme planlamasi igin gerekli olan;

a) Kalite hedefleri, Mudurigiimazun ilgili fonksiyon ve seviyesinde belirlerytim. Hizmet
icin sartlar mevzuatimizda ( Kanun, Bakanlar Kurulu Karaizuk, Yonetmelik, Tebl, Genelge,
Genel Yazi ve Talimatlarda ) tanimlargtm.

b) Prosesler ve dokimanlarin glirulmasi igin gerekli olan mevzuat, TS EN ISO
9001:2008 Kalite Yonetim Sistemi Standardi, bu ldauesitiimis personel ve bilgisayar vb.
kaynak ihtiyaclari, Kalite El Kitabinifigili Boliimlerinde, Kalite Prosediirlerinde, Prosasislem
Prosedirleri ve Gorev Tanimlarinda belirlegtmi

¢) Hizmet icin gerekli dgrulama, gecerlilik, izleme ve kontrol faaliyetlegimiskin yetki ve
sorumluklari ile kabul kriterleri, Mevzuatimizdaalkte El Kitabinin ilgili bolimlerinde, Prosesler,
Islem Prosediirleri, Kalite Prosediirleri ve Gérev Taarinda belirlenngitir.

d) Gerceklgtirilen Proseslerin ve bunun sonucundasafu hizmetin, mevzuat ve kalite
yonetim sistemisartlarini sgladiginin delili olan kayitlar, Kayitlarin Kontrolii Prediriine goére
muhafaza edilmektedir.

|7-2 MUSTERI iLE iLiSKiLi PROSESLER
7-2-1 HIZMETE BA GLI SARTLARIN BEL IRLENMESI

Mudurligtimizde, hizmetimizin sunumu da dahil olmak tzere siamalardakiartlar, bu
el kitabinin 3.1 bgigl altinda verilen mevzuatimizda belirlentii Hizmete yonelik taleplerin
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ilgili mevzuata uygun olmasi vazgegilemez bir zdwlwktur. Mevzuat cergevesindél
Mudurligimuzan belirleyebilege ek sartlarda g6z 6ninde bulundurulur.

Ayrca Olgme, Analiz veyilestirme Prosediridahilinde yap&imiz anket cagmalari da
hizmete yonelik taleplerin alinmasinda bir kaynakit eder.

7-2—2 HZMETE BA GLI SARTLARIN GOZDEN GEC iRILMESi

Ordu il Tarim Mudurligi'nce hizmete bzl sartlar gozden geciriimektedir. Bu gozden
gecirme, Orddl Tarim MudurliEi’niin migteriye hizmetin sunum taahhudinden 6énce yapilmakta,
yasalsartlar ve Kurunmsartlari gézden gecirilmektedir. G6zden gecirme izanket sunumu kabuli
sonugclarinin kayitlari, Kayitlarin Kontroll Proseitie gore birimlerde muhafaza edilmektedir.

Hizmetimizin sunumu da dahil olmak Uzere tUmaraalardakisartlar, mevzuatimizda
belirlenmg olup, Mudurlgimuiz, bu hizmetleri sunabilme yetegihe sahiptir.

Mudurligimuize yazil olarak yapilan hizmet talepleri, Pstseveislem Prosedirlerinde
belirtilen personel tarafindan kontrol edilifalep mevzuata uygunsa yekli eksiklikleri de (evrak
eksikligi, yanlis adres veya talebin agléacak netlikte ifade edilememesi vb.jitaiyorsa, Prosesler
ve Islem Prosediirlerinde belirtilen faaliyetler yeringtiglerek talep edilen hizmet verilir.

Mevzuata aykiri talepler, yine Prosesler igem Prosedirlerinde belirtilen personel
tarafindan gerekcesi de acgiklanan bir yazi ileediterek, talep edene yazili olarak iletilir.

Sekli eksikliklerin bulunmasi halinde ise bu ekdildirin gideriimesi yine Prosesler ¥gem
Prosedurlerinde belirtilen personel tarafindan,dgiiten bir yazi ile hizmet talep edenden istenir.

Yukarida belirtilen yontemlerle gercekiigilen gézden gecirme ve sonuglarinin kayitlari,
Kayitlarin Kontroli Prosedirine gére muhafaza edvievzuattaki dgisikliklerin Mudurlugimuiz
personeline duyurulmasi, gerghitide bu dgisiklik nedeniyle ilgili dokimanlarin revizyona tabi
tutulmasi ve yeniden ddilmasina ilgkin yontemler Dokiumanlarin Kontroli Prosedurinde
aciklanmgtir.

7-2-3 MUSTERI ILE ILETISIM

Kurumumuzdan hizmet talebinde bulunarsi,kikurum ve kurulglarla etkin iletgim
kurulabilmesi icin gerekli yontemler belirlengtir. Gerek Kurum faaliyetleri gerekse Kurum
tarafindan sunulan hizmetleresKin bilgiler, gereklisartlar da belirtiimek suretiyle ilan edilmekte,
basin biltenleri, internet, ziyaretler, ilan pamgléelefon, faks, yagma, caitli toplantilar ve yiz
ylize gorgmelerle bilgiler verilimektedir. Ayricdl Mudurlugiimiizce yayimlanan Ordu’da Gida
Guvenligi Dergisi ve Ordu’da Tarim gazetesi de bu amacliakumaktadir.

Kuruma yapilan bgvurular ise, resmi yagmalar, yazih talep ve bizzat pauru yolu, 174
alo gida hatti, telefon ve faks araclari ile kaddilmektedir.

Misteri geri beslemeleri; hizmetin sunumu esnasindayyie gorgmeyle, telefonla, e-
posta, anketlerle, nsteri goris ve dneri kutulari ile alinmaktadir.

Referans Dokiuman:Olgme, Analiz vdyilestirme Prosediirii (KP:10)

|7-3 TASARIM VE GEL iSTIRME
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Il Mudurligimizin - cakmalari  (Mevzuat v.b.) Merkez (Bakanlk) tarafindan
belirlendginden, drin (bitkisel ve hayvansal materyal) sarmma ve gektirme faaliyetleri
bulunmadgindan Standardin 7.3. Tasarim ve @elne maddesi uygulanmamakta olup haric
tutulmustur.

| 7-4 SATINALMA
7-4-1 SATINALMA PROSESI

Verdigimiz hizmetlerin kalitesini etkileyenslierin yaratilmesinde kullanilan Grin ve
hizmetlerin satin alinmasglémleri Satinalma Prosediriindetanimlanmgtir. Buna gore Orddl
Tanm Mudurligt, satinalma tedarikci gerlendirme glemlerini Devlet thale Kanunu, Biitge
Kanunu ve ilgili uygulama talimatlarinda belirlengasalsartlar cercevesinde yurutur.

Degerlendirme sonuclarina ve bu géelendirmeler sonucunda gerekli faaliyetlergkiln
kayitlar muhafaza edilir.

7-4-2 SATINALMA B iLGiSI

Satin alma bilgisi, trin-hizmet onayi, prosediviesartlar icerecek bicimde satin alinacak
arind ve hizmeti aciklamaktadir. Belirlenen satimaasartlarinin tedarik¢i ve yiklenicilere
iletiimeden 6nce yeterlgi saslanmaktadir.

7-4-3 SATIN ALINAN URUN-H iZMET iN DOGRULANMASI

Satin alinan Uramgartnamesartlarina goére muayene ve kabule tabi olup, hizahetlarinda
sartname maddelerine gore yeterlilik gosteren hienuggun alimlar yapiimaktadir.
Ordu il Tanim Mudurligi'nde satin alinan hizmet ve uriiniin belirt§ngatin almasartlarini
karsilamasini sglamak icin muayene ve ghr dgrulama faaliyetleri olgturulmakta ve
uygulanmaktadir.

Referans Dokuman:Satinalma Prosedurt (KP: 08)

[7-5 URETIM VE HIZMET IN SAGLANMASI (SUNULMASI) |
7-5-1 URETIM VE HIZMET SA GLAMANIN (SUNUMUNUN) KONTROLU

TS EN ISO 9001:2008 Standardinin ong@isartlar d@rultusunda 4-1' de mteri
beklentilerini, migteri memnuniyetine dontiirecek KYS planlamasi ve 7. bolim kapsaminda
kontrolli kasullar altinda hizmet gercekdirme planlari tanimlanngiir.

Hizmetin tanimi yasal dizenlemelerde (mevzuat)ntadir. Gerekli dokiiman ve cama
talimatlari birimler tarafindan Dokimanlarin KortroProseduri uyarinca hazirlanir vgni
yapildgl noktalarda gecerli olan son halleri bulunduruluygun donanimin kullanimi, kaynak
yonetimi, satin alma, tst yonetim ve birim soruraftutarafindan gganir. Prosesler uygulanginda
sorumlulari tarafindan izlenir ve 6lgulir. Hizmesanumu sirasinda tespit edilen uygunsuzluklar
icin, Uygun Olmayan Hizmetin Kontroli Prosediirii,Zeliici Faaliyet Prosediiri, Onleyici Faaliyet
GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN
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Prosedurleri kapsaminda gereklemler yapilir. Saptanan uygunsuzluklarin dizekgmden ilgili
birim sorumlusu ve ilgili personel sorumludur.

7-5-2 HIZMET PROSESLERININ GECERLILIGI

Ordu Il Tarim Mudurligi'nde yiratulen hizmetler sunumundan sonra, olgmezleme
yoluyla dgrulanmakta ve gecerli kilnmaktadir. Ozel prosegulgnmamaktadiBBu nedenle bu
madde hari¢ tutulmustur.

7-5-3 BELIRLEME VE iZLENEBILIRLIK

Ordu Il Tarim Mudurligi'nde sunulan hizmetler,Tarim ve Koyisleri Bakanhgi Evrak
Yonetmeligi ve bu yonetmegie dayandirilarak hazirlanagidm prosedrt dahilinde uygun kodlama
ve isimlendirme ile evrak Gzerinde belirlenmektazatenmektedir.

Hizmetin tanimi; kayit no, belge no gibi,siktre sunulan hizmetin takip yollari ile
yapilabildigi gibi, hizmetin sunumuna delil ajturan belgelerin tarih, birim kodu, konu kodu, kayi
no’lari ile, imza ve paraflarlglem basamaklari ve sorumluluklari izlenebilmektedir

7-5-4 MUSTERI MULK IYETi

Hizmetin verilmesi sirasinda kullanilacak olan tietti belge ve kayit ilgili mevzuatta veya
proseste tanimlidir. Ordil Tarim Mudurligiine teslim edilen bu belgeler ilgili birim tarafamal
teslim alinir, kaydi yapildiktan sonra ilgili birengonderilir. Kayitlar muhafaza edilir. Hizmet
talebinin yerine getirilmesi sirasinda, teslim ahrbelgelere i$kin herhangi bir problemin ortaya
ctkmasi durumunda, durum saptanarak ilgili birimcaigiyla misteri ile temasa gecilir ve aksaklik
giderilir. Teslim alinan belgelere gkin gerekli glemler ilgili birimler tarafindan yapildiktan sonra
misteriye ait bu belgeler ilgili mevzuat cergevesin@edu Il Tarim MudurliEinin givencesi
altinda saklanirAyrica Ozellikle zirai karantina, ihracat, ithaka yurtici denetim amach alinan
¢ssitli numunelerin (gida, gida ambalaj materyali, yeiwhum v.b ) sahit numuneleri ve der
materyal ilgili subelerde uygunartlarda muhafaza edilir ve korunur. Bunlarla ilgiygulamalar
mevzuat dg@rultusunda hazirlanan ilgili proseste anlagiidgibi gerceklstirilir. Bunlarla ilgili
kayitlar dosyalarda muhafaza edilir.

7-5-5 HIZMET IN KORUNMASI

Ordu il Tarim Mudurlgirnde sunulan hizmetler, hizmetin 6zgiligeresi evrak tzerinde
gerceklatiriimektedir. Evrak, kontrol edilmekte, kayit ala alinmakta ve hizmetin sunumuna
kadar takip edilmekte ve korunmaktadir.

Gelen ve giden evrakla ilgili, kayit, zimmet, gam islemleri Tarim ve Koyisleri
Bakanhgi Evrak Yonetmeligi hukimlerine goére yurutilmektedir.

Yurutmekte oldgumuz hizmetler neticesi glan tim evraklarin, saklanmasi, giglve
gerektginde yararlaniimak icin uaabilirli ginin sgglanmasi, bozulma, kaybolma ve hasar gérmeye
karsi korunmasi ile ilgili glemler Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hikumlerine
gore yuriatalmektedir.
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|7-6iZLEME VE OLCME C iIHAZLARININ KONTROLU

Mudurligimizde hizmetsartlarina etki eden, ger bir ifadeyle hizmetin kalitesini
etkileyen, ayrica hizmetin belirlengngerekliliklere uygunlgunu kanitlamak icin izleme ve dlgme
cihazlari belirlenmy ve bu glemlerinde izleme ve d6lgme gerekliliklerini uyguapiimasini givence
altina almak icin proses adimlaalibrasyon Talimatinda detayli olarak belirtilngiir. Tlgili
ekipmanlar, belirlenngi araliklarla veya kullanimdan ©Once uluslar arasyavailusal oOlcim
standartlari ile izlenebilirdi saglanms standartlarla dgrulanms ve kalibre edilmtir.

Kalibrasyonu yapilmicihazlar Kalibrasyon Talimati kapsaminda tanimlgiim
Referans Dokiman:Kalibrasyon Talimat(T: 02)

BOLUM 8.0 - OLCME, ANAL iz VE iYILESTIRME
18-1 GENEL |

Il Mudurligimuz; hizmetlerin ve kalite yonetim sisteminin ugtngunu, etkinlgini
izlemek, Olcmek ve iyilgirmek amaciyla gagida anlatilarsekilde uygulamalari gediirir, planlar
ve uygular.

a. Hizmetin kontrolu,

b. Satin alinan Urindn gallanmasi,

c. I¢ tetkikler,

d. Misteri anketleri, veri analizleri ve diuzeltici/6nleyfaaliyetleri.

18-2iZLEME VE OLCME |
8-2-1 MUSTERI MEMNUN IiYETi

Kalite Yonetim Sistemi performansinin olgcmelerindeini olarak kurulgumuz, migteri
taleplerini ne dereceye kadar yerine gegiimin bir goOstergesi olarak hakkindaki gheéri
algilamasini izlemektedir. Uygulamal®cme, Analiz velyilestirme Prosediiriinde agiklandg
gibidir. MUsteri memnuniyeti ile ilgili veriler Yontemin G6zden Gegirmesi toplantilarinda
deserlendirir.

Referans Dokiiman:Olgme, Analiz vdyilestirme Prosediiriin (KP:10)

8-2-2 IC TETKIK

Mudurligimizde olgturulan Kalite Yonetim Sisteminin, hizmet gercekileneyle ilgili
planlanmg dizenlemeler ile TS EN ISO 9001:2008 Kalite Yometsistemi Standargartlarina
uygunlyzunun, etkinlginin ve sdreklilginin tespiti amaciyla yapilacak i¢ tetkiklerin planmasi,
yarutulmesi, i¢ tetkikcilerin belirlenmesi, i¢ tétksonuclarinin raporlanmasi ve kayitlarin muhafaza
edilmesi ile ilgili sorumluluklar vesartlarin sglanmasina ikkin yontemlerin belirlenmesi igin
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dokiimante edilmgiic Tetkik Prosediirii olusturulmustur. Midiirligiimiizdeyilda en az bir kezig
tetkik yapilir.
Referans Dokiuman:ic Tetkik Prosediirti (KP:07)

8-2-3 PROSESLEHN iZLENMEST VE OLCULMES i

Il Mudurlugiimiz, kalite yonetim sistemi proseslerinin izlenimes uygulanabilmesi igin
kalite prosedirt ve proses adi altinda genel veikedmak Uzere iki grup dokiiman gturmustur.
Proseslerin izlemesi ve gerektide dlculmesi icin, Proses Performans Kriterleglifenmistir.
izleme §lemi, Proses Takip Cizelgeleri vasitasiyla gerggklenektedir. Planlanmg sonuclara
ulasilamadginda hizmetin uygunigunu sglamak icin Uygun Olmayan Hizmetin Kontroli
Prosedurt, Diizeltici Faaliyet Prosediirii ve OnleyicFaaliyet Prosediriiuygulanir.

Ilgili kayitlar Kayitlarin Kontrolii Proseduriine uygun olarak muhafaza edili©lgme,
Analiz ve Iyilestirme Prosediirii verilen tiim hizmetlerin 6lciimii olarak algilanmakta

8-2-4 HIZMET iN iZLENMES1 VE OLCULMES i

Il Mudurlugimiizde hizmetin gercekliriimesine yonelik cakmalar icin, gerekli prosesler
planlanmg, olusturulmustur. Hizmetin izlenmesi ve Olcilmesi kalite prosddii, ilgili prosesler ve
proses takip cizelgeleri ile gerceftiélmektedir. Yapilan cabmalar batin birimlerde sorumlu
personel ve birim yoneticileri ile Kalite Yonetimemsilcisinin kontroli altinda gercektilir.
Birim amirleri kendi birimlerinde hizmetlerin gerlestiriimesi sirasinda konusuna hakim, ilgili
mevzuatl bilen kilerce yerine getirilmesini, hazirlanan evraklamevzuata uygun olmasini ve
dosyalarin izlenebilir ve evraklarin kolay @ebilir olmasini sglar. Kalite proseddtirleri daha cok,
izlenecek yontemi ve incelemelerin sgkhi tanimlar.

Musteriye verilen hizmetin kontrol durumu, hizmetinri@esi sirecinde tutulan kayitlar
aracilgl ile gosterilir. Kayitlarin saklanmasi ve muhafazae Kayitlarin Kontrolt Prosedirt ile
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik de tanimlandgl gibidir. Verilen hizmetin
uygunluzu, Olgcme, Analiz velyilestirme Prosediirinde aciklandy gibi yapilir. Uygunsuzluk
bulunmasi durumundaJygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosedirii, Dizeltid Faaliyet
Prosedurii ve Onleyici Faaliyet Prosediriuygulanir.

18-3 UYGUN OLMAYAN H iZMET iN KONTROLU |

Ordu Il Tanim Mudurligii, uygun olmayan hizmet tanimlanmasi ve kontroliligkin
esaslariUygun Olmayan Hizmetin Kontroli Prosedirl, Dizeltia Faaliyet Prosedirl ve
Onleyici Faaliyet Prosedurinde aciklangtir. Prosedir, ilgili sorumluluk ve yetkileri ve gyn
olmayan hizmete gkin esaslari agiklar.

Uygunsuzlgun sebebini ve gerekli faaliyetlerin yerine getii@ine iliskin kayitlarin
tutulmasi ve muhafaza edilmesi prosedirde agiklgmmi

II Mudurligimiizde her birimin, hazirlagmolduklar prosesler dpultusunda cagmalari
sglanarak uygun olmayan hizmetin yahkla kullanimi ve ilerlemesi engellenir.

|8-4 VERI ANAL izi |
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Ordull Tarim Mudurligu, kalite yonetim sisteminin uygurdunu ve etkinlgini gostermek
ve siirekli iyilgtirme icin Olgme, Analiz velyilestirme Proseduriinii hazirlamgtir.

Hangi verilerin kullanilarak veri analizi uygulaceg ilgili prosedirde tariflenmgtir.
Genellikle hedef konulan alanlarda veri analizggrceklatirilir. Verilerin toplanmasekli, islenme
sekli ve sonuclarin yorumlanarak gerekli tedbirlemlmmasi ilgili proseduirde tariflengtir.

|8-51YILESTIRME |

Ordu Il Tarim Mudurligi, uygunsuzluklarin sebeplerini bulmak ve tekrafiniemek igin
ilgili faaliyetleri Duzeltici Faaliyet Prosedirii ve Onleyici Faaliyet Proseduriine gore
gerceklgtirmektedir.

8-5-1 SUREKLI iYILESTIRME

Ordu il Tanim Mudurligi, kalite politikasini, kalite hedeflerini, tetkdonuclarini, verilerin
analizini, dizeltici ve 0Onleyici faaliyetlerini vgonetimin gézden gecirmesini kullanarak Kalite
Yonetim Sistemini surekli iyilgirmektedir.

8-5-2 DUZELTICI FAALIYET

Kalite ybnetim sisteminde, mevcut uygunsuzluklasebeplerinin ortadan kaldiriimasi
amaciyla duzeltici faaliyetlerin planlanmasi, uyguhasi, sonuclarin izlenmesi ve tekrarlarinin
onlenmesi icin esaslarin belirlenmesi amaclylj@un Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosedird,
Diizeltici Faaliyet Prosedurii ve Onleyici Faaliyet Posediirii uygulanmaktadir.

Duzeltici Faaliyetlerin hangi durumlarda kimlerraandan kimlere acilaga ve diger
hususlar ilgili prosedirde anlatiimaktadir.

8-5-3 ONLEYICI FAALIYET

Kalite Sistemi ile ilgili olarak olasi uygunsuzlakin énlenmesi amaciyldygun Olmayan
Hizmetin Kontrolii Prosediirii, Diizeltici Faaliyet Prosediirii ve Onleyici Faaliyet Prosediirii
olusturulmwstur. Onleyici faaliyet taleplerinin kimler tarafiad énerilecgi ve uygulamanin nasil
yapilac& gibi detaylar bu prosedirde anlatigm.
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