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1. AMAC

Bu prosediriin amaci; Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yiiriitiilen i ve islemlere ait
dokiimanin tanimlanmasi, hazirlanmasi, onaylanmasi, yayimlanmasi, goézden gegcirilmesi,
gerektiginde giincellenmesi ve tekrar onaylanmasi, yiiriirliikkten kaldirilmasi, argivlenmesi,
muhafazasi, imha edilmesi ile ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

2 KAPSAM

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yliriitiilen is ve islemlere iliskin dokiiman1 kapsar.

3 SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan i1 Miidiirliigii birimlerinde ¢alisan tiim personel sorumludur.

4 REFERANSLAR

a) TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi 7.5.2 Olusturma ve Guncelleme ve 7.5.3
Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii standartlar1.

b) Kalite El Kitab1 (KEK)

¢) Kalite Kayitlarin1 Saklama Siireleri Listesi Formu (GTHB. 05.iLM.IKS./KYS.FRM.08)
d) Giincel Dokiiman Listesi (GTHB. 05.iLM.IKS./KYS.FRM.07)

e) Dokiiman Revizyon Talep Formu (GTHB. 05.iLM.IKS./KYS.FRM.09)

g) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik

h) Standard Dosya Plan1

1) Elektronik Belge Y6netim Sistemi

5 TANIMLAR

Dokuman: Kalite Yonetim Sistemine bilgi saglayan ve gerekli verileri igeren yazili veya
elektronik bicimlerin tumuddr.

Kontrolsiiz Dokiiman: Uzerinde kirmiz1 renkli “KONTROLSUZ KOPYA” kasesi bulunan
giincellik takibinin gerekmedigi dokiimandir.

Kontrollu Dokuman: Giincellenmesi ve dagitimi bilgisayar ortaminda yapilan
yetkilendirilmis ilgililerin diginda iizerinde degisiklik yapilamayan dokiimandir.

Guncel Dokiuman: Kalite Yonetim Sistemi kapsamma dahil olan birimlerdeki is ve
islemlerin yerine getirilmesi sirasinda kullanilan ve kullanildig: tarih itibari ile giincel olan ve
izlenen dokiimandir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Y06netim Ekibi Kalite Yo6netim Sorumlusu Kalite Y6netim Temsilcisi
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D1s Kaynakh Dokiiman: Bakanligimiz birimlerinin is ve islemlerini etkileyen, Bakanligimiz
digindaki kurum ve kuruluslarin hazirlayarak yayimladigi her tiirli kanun, tiiziik, yonetmelik,
standart, yonerge, genelge ve teblig, vb. dokiiman ile uluslararasi kurum ve kuruluslarin
yayimladig1 dokiimandir.

I¢ Kaynakh Dokiiman: Miidiirliigiimiiz faaliyetlerini etkileyen ve 11 Miidiirligii birimleri
tarafindan hazirlanarak yayimlanan her tiirli Talimat, Form vb. kapsar.

Yururlik Tarihi: Dokiimanin yayimlanarak yirirlige girdigi tarihtir.

Yayimlama: Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulan dokiimanm tanimlanmisg
elektronik ortamda ilgililerin bilgilenmesine ve uygulamasina sunulmasidir.

Prosediir: Bir siirecin gergeklesmesindeki usul ve esaslar1 belirleyen ve tanimlayan
dokiimandir.

Talimat: Bir faaliyetin nasil yapilacagmi yalm bir dille anlatan dokiimandir.
Is Akisi: Bir faaliyetin nasil yapilacagmi sematik olarak anlatan dokiimandir.

Revizyon: Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda hazirlanmig olan dokiimanin etkinligi ve
yeterliliginin  yeniden incelenip degisiklik yapilmas: halinde dokiimanin yeniden
yaymlanmasidir.

Kayit: Kalite Yonetim Sisteminde tanimlanan dokiimanda tutulmasi ongoriilen ve bunlarin
uygulandigma dair delil teskil edebilecek her tiirlii belge lizerinde ve elektronik ortamda yer
alan bilgilerdir.

Baski No: Kalite El Kitabinin yeniden yayimlanma sayisimi gésteren numaradir.

6 UYGULAMA
a) Dokiimamn Sekli
Bashklar

Bagliklar numaralandirilir ve koyu sekilde yazilir varsa alt basliklar a, b, ¢ seklinde verilir. Alt
basliklar igerisinde siniflama gerektiginde 1, 2, 3 seklinde yazilr.

b)Dokiimanin Hazirlanmasi, Onaylanmasi

S.N. | DOKUMANIN CiNSi HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

1 Kalite El Kitab1 Kalite Yo6netim Ekibi Kalite Y6netim Temsilcisi

2 Sistem Prosedurleri Kalite Y06netim Ekibi Kalite Yonetim Temsilcisi

3 Birim Prosedirleri Kalite Y06netim Ekibi Kalite Y6netim Temsilcisi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Y06netim Ekibi Kalite Yo6netim Sorumlusu Kalite Y6netim Temsilcisi




AMASYA iL GIDA TARIM VE
HAYVANCILIK MUDURLUGU
DOKUMAN KONTROLU ve KAYIT
PROSEDURU

Dokiiman Kodu

GTHB_05 LM PRD.03

Revizyon No 000
Revizyon Tarihi 29.01.2018
Yararlik Tarihi 05.02.2018
Sayfa No 1/6

Kalite Yo6netim Ekibi

Kalite Y6netim Temsilcisi

4 Stire¢ Tanim Formlar1

5 Sistem Talimatlar1 Kalite Y0Onetim EKkibi Kalite YOnetim Temsilcisi

6 Birim Talimatlar: Kalite Y0Onetim EKkibi Kalite YOnetim Temsilcisi
Dokiimana ait bos formatlar 11 Miidiirliigii Kalite Yonetim

; Sistemn Formlart Ekibi tarafindan hazirlanir. Dokiimanin alt kisminda uygun
bir bosluga tarih yazilarak Kalite Yonetim Sistemi Ekibi
(Gorevlendirilen)tarafindan paraflanir.
Dokiimana ait bos formatlar [lgili birimlerin talebi {izerine
Il Miidiirligi Kalite Yonetim Ekibi tarafindan hazirlanir.

8 Birim Formlar1 Dokiimanin alt kisminda uygun bir bosluga tarih yazilarak
Kalite Yonetim Sistemi EKibi (Gorevlendirilen) tarafindan
paraflanir.

9 is Analizleri Kalite Yonetim Ekibi Kalite Ydnetim Temsilcisi

10 Is Akislar Kalite 'YGnetim Ekibi Kalite Y6netim Temsilcisi

11 Kalite Hedef Formu Kalite 'YGnetim Ekibi Kalite YOnetim Temsilcisi

12 Kalite Hedef Plan1 Kalite 'YGnetim Ekibi Kalite YOnetim Temsilcisi

13 Genel Kalite Hedefleri Kalite 'YGnetim Ekibi Kalite YOnetim Temsilcisi

Tablosu
14 | Genel Kalite Hedef Plany | @1t YOnetim Ekibl Kalite Yonetim Temsilcisi
15 Diger Sistem Dokiimant Kalite Y6netim EKibi Kalite Y6netim Temsilcisi

Kalite Birimi ve Birimler tarafindan Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulan
dokiimanin giincelliginin saglanmasi ve yiiriirliikteki revizyonlarini takip etmek amaciyla
“KYS Dokiiman Listesi Formu” hazirlanir. Bu liste siirekli glincel halde tutulur. Form Kalite
Yonetim Birimi tarafindan revize edilir. Ancak Formun igeriginin giincel tutulmasi Il
Miidiirligii Kalite Y0onetim Ekibi tarafindan saglanir.

c) Dokiimanlarin Kodlanmasi:

Kalite Yonetim Sistemi
dokiimanlarin (form, tablo, sema vb) kodlamasi 3 sekilde yapilir.

kapsaminda olusturulan

Hazirlayan
Kalite Ydnetim Ekibi

Kontrol Eden

Kalite Yo6netim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi
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1- Bakanlik merkez ve tasra birimlerinde ortak kullanilacak dokiimanlarin yonetimi SGB
tarafindan yapilacak olup, Baskanlik¢a gonderilecek dokumanlar Dis Kaynakli Dokiiman
Listesi Formuna kaydedilerek kullanilacaktir. Dokiimanlarda revize talepleri Dokiman
Revizyon Talep Formu (GTHB.IKS./KYS.FRM.09) ile Strateji Gelistirme Baskanligma
yapilir.

2- 11 Midirliigii kendi kullanacagi dokiimanlar1 GTHB. IL Trafik Kodu.
ILM.IKS/KYS.FRM/TBL. seklinde kodlayacaklardir.(GTHB.05.1LM.IKS/KYS.TBL.01)

3- 11  Miidirliikleri ~ Prosediirleri ~ GTHB_IITrafikKodu ILM PRD.Dokiman.No
(GTHB_05 iLM PRD.03) seklinde kodlayacaklardur.

Sistem dokiimanlarinin ortak kullanilanlarmin revizyonu SGB tarafindan, diger dokiimanlarin
revizyonu ilgili birim tarafindan yapilir ve dokiimanlar glincel tutulur.

d) Dokiimanin Yayimlanmasi

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda 11 Miidiirliigii Kalite Yonetim EKibi tarafindan
hazirlanan dokiiman intranet ortaminda yayimlanir.

[ Miidiirliigii Kalite Yonetim Ekibi tarafindan Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda
hazirlanan ve onaylanan dokiiman, 11 Miidiirliigii Kalite Y&netim Ekibi tarafindan ADOBE
(pdf) formatina c¢evrilerek degistirilemez ve destek dokiiman (form, tablo, vb.) haricinde ¢ikt1
alinamayacak bicime getirilir. Bakanlik tarafindan ortak kullanilacak dokumanlar Bakanlik
web sayfasinda, 11 Miidiirliigiince olusturulan dokiimanlar 11 Miidiirliigiiniin web sayfasinda
yayimlanir. Personel, dokiimanin elektronik ortamda takibinden sorumludur.

Dokiimanin, web sayfasinda yayimlandigi veya revizyon yapildigi birimlere duyurulur.
Duyurular elektronik ortamda ve/veya yazili olarak yapilabilir.

Formlarin dokiimii, kullanim esnasinda alinir, revizyon olasiligi oldugu igin kullanim ihtiyac1
duyulmadan dékiim alinarak saklanamaz.

Ihtiyag halinde sistem dokiimani 11 Miidiirliigii Kalite Y6netim Ekibi tarafindan “Kontrolsiiz
Kopya” kasesi vurularak ilgililere verilebilir. “Kontrolstiz Kopya” kaseli dokiimanlarm giincel
revizyonlarinin takibi yapilmaz.

EBYS’de yayimlanan KYS dokiimanlar1 zorunlu olmadik¢a 1slak imzali olarak kullanilmaz.
Yayimlanmayan dokumanlar 1slak imzali olarak kullanilacaktir.

d) Dokiimanin Revizyonu

Tiim personel yiiriirliikte bulunan sistem dokiimani i¢in Kalite Yodnetim Ekibine degisiklik
talebinde bulunabilir. Degisiklik talebi “Dokiman Revizyon Talep Formu”na yazilarak ortak
dokiimanlar icin SGB’ye, digerleri i¢in 11 Miidiirliigii Kalite Y@énetim Ekibine iletilir. Onerilen
degisiklik Kalite Yonetim Sorumlusu tarafindan degerlendirilerek uygun goriilmesi halinde
gerekli degisiklikler yapilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Y06netim Ekibi Kalite Yo6netim Sorumlusu Kalite Y6netim Temsilcisi
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Revizyon yapilan dokiimanin, onaylanmasindan sonra Il Miidiirliigii KYS Ekibi tarafindan
internet ortaminda giincellenmesi saglanir.

Kalite El Kitabinda sayfa bazinda revizyon yapilir. Degisiklik yapilan sayfanin revizyon
numarasi 1 (bir) arttirilarak “Revizyon Tarihi” giincellenir.

Kalite El Kitabinin herhangi bir sayfasinda yapilan revizyon, sayfa sayisini degistiriyorsa
veya toplam sayfa sayisinin yarisindan fazlasinda revizyon yapilmasi gerekiyorsa biitiin
sayfalara revizyon no (00) verilmek suretiyle Kalite El Kitab1 yeniden yayimlanir. Yayim
tarihi ve bask1 numarasi degistirilir.

Kalite El Kitab1 Revizyon Listesi sayfasinda, revizyon yapilan sayfanin numarasi, revizyon
tarihi, revizyon no’su ve revizyon hakkinda kisa revizyon bilgisi verilir.

Kalite El Kitabinn “Ilk Yayim Tarihi” kapak sayfasinda belirtilir.

Diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimaninda; revizyon dokiiman bazinda yapilir. Revizyon
yapilan dokiimanin revizyon no. su 1 (bir) arttirilir ve revizyon tarihi giincellenir.

Degisiklik yapilan boliim, yapilan degisiklige dikkat ¢ekmek i¢in italik yazi karakteri ile
gosterilir. Bir sonraki revizyonda daha Once italik yapilan kisim normal yazi karakterine
cevrilir.

I1 Miidiirliigii KYS EKibi tarafindan olusturulan dokiimanm giincelliginin izlenebilmesi
amaciyla dokiimanda herhangi bir revizyon yapildiginda son revizyon numaralar1 ve tarihleri
Guncel Dokliman Listesi Formu’na kayit edilir. Bu liste siirekli giincel halde tutulur.

Birimler tarafindan olusturulan dokiimanin giincelliginin izlenebilmesi amaciyla Birimler
tarafindan yapilan talep i1 Miidiirliigii Kalite Y6netim Ekibi tarafindan dokiimanda herhangi
bir revizyon yapildiginda son revizyon numaralar1 ve tarihleri “Guncel Dokiuman Listesi
Formu” na kayit edilir.

Dokiiman gecersiz oldugunda, numarasi yeni bir dokiimanda kullanilabilir. “Guncel Dokiiman
Listesi Formu”na kayit edilir.

Bu liste 11 Miidiirliigii Kalite Yonetim Ekibi tarafindan surekli giincel halde tutulur.

e¢) Dokiimanin Gozden Gegirilmesi

Kalite Yonetim Sistemine ait dokiimanin uygulamay1 yansitip yansitmadigmin tespiti igin 11
Miidiirligii Kalite Yonetim EKkibi tarafindan, yilda en az bir kez gézden gegirilir. Gerek
duyulmasi halinde giincelligi Kalite Y0netim EKibi tarafindan yapalir.

f) i¢ ve Dis Kaynakh Dokiiman

Kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, yonerge vb. yasal mevzuatlar, ilgili birimlere,
resmi yazi veya giris kayitlar1 yapilarak duyurulur.

Di1s kaynakli dokiimanin giincelligi internet, Resmi Gazete, abonelik vb. yontemlerle takip
edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Y06netim Ekibi Kalite Yo6netim Sorumlusu Kalite Y6netim Temsilcisi
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Miidiirliigimiiz birimleri is ve islemlerinin yiiriitiilmesi sirasinda yararlandig1 i¢ kaynakli
dokiiman1 “Giincel Dokiiman Listesi Formu” ile takip eder.

Dis kaynakli dokiimanlardan ISO-9001/2015 Standardi TSE web sayfasindan takip edilir,
diger kurumlarca yaymlananlar ise Dis Kaynakli Dokiiman Listesi Formunda
(GTHB.IKS./KYS.FRM.06) belirtilir ve Bakanhigimz web sitesi mevzuat bolimii ile
Bagbakanlik mevzuat sayfasi olan www.mevzuat.gov.tr adresinden giincelligi ilgili birim
Kalite Yonetim EKibi tarafindan takip edilir. Yeni yaymlananlar listeye eklenir. Iptaller
cikarilir. Yeni yaymlanan dis kaynakli dokiimanlar ilgili birimlere verilir.

Yazili ulasan dis kaynakli dokiimanlar gelen evrak bdoliimiinde kayit altna alinr,
dokiimanlarimn asli kurum arsivinde muhafaza edilir.

I1 Miidiirliigii birimlerinde KYS ile ilgili kullanilan standartlarin giincelligi, Kalite Yonetim
Ekibi tarafindan saglanir. Herhangi bir degisiklik oldugunda birimler bilgilendirilir.

g) Dokiiman ve Kayitlarin Muhafazasi

Kalite El Kitabi, sistem prosediirleri, gerekli oldugu durumlarda hazirlanan hizmetlerle ilgili
diger prosediirler, talimatlar, siire¢ dokiimani, hedef dokiimanlari, form, tablo, liste vb.
dokiimana ait bosg formatlar dokiimanin onaylanan elektronik imzali asillari; dokiimanin ait
oldugu birim tarafindan dosyasinda veya elektronik ortamda muhafaza edilir.

KYS kayitlari, bozulmasini, kaybolmasini, hasar gérmesini onleyecek ve gerekli hallerde
tekrar ulagilmasini saglayacak sekilde kaydm tiirline gore ilgili sorumlular tarafindan Arsiv
Mevzuatina gore muhafaza edilir.

Tiim i¢ yazigmalar, EBYS ile yapilmakta ve elektronik belge olarak arsivlenmektedir.

Arsivden dokiimanlar argiv zimmet defterine kayit edilerek alinir, dokiimanin islemi bittikten
sonra imza karsilig1 arsiv sorumlusuna teslim edilir.

Bilgisayar ortaminda saklanan veriler silinme riskine karsi periyodik olarak ilgili boliim
sorumlular1 tarafindan uygun bir elektronik ortama kopyalanarak yedeklenir. Elektronik
ortamda tutulan kayitlarin giivenilirliginden ilgili personel sorumludur.

h) Dokiiman ve Kayitlarin Saklanma Sureleri

Miidiirligiimiiz is ve islemlerine ait kayitlar, “Standart Dosya Plani”nda belirtilen saklama
stirelerine gore saklanir.

Ayrica, Kalite YOnetim Sistemine ait yiirlirlikten kalkan dokiimanlarin asillarinin saklama
stireleri “Kalite Kayitlarint Saklama Siireleri Listesi Formunda” gosterilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Y06netim Ekibi Kalite Yo6netim Sorumlusu Kalite Y6netim Temsilcisi
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1) Saklama Siireleri Biten Kayitlar

Bakanligimiz birimlerindeki is ve islemlere ait kayitlarin birim arsivinde ve kurum arsivinde
saklama siiresinin bitmesi halinde Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige gore islem

yapilir.

Hazirlayan

Kalite Y06netim Ekibi

Kontrol Eden

Kalite Yo6netim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Y6netim Temsilcisi




