Y ———d

GIDA TARIM YVE HAY YVANCILIK
BAKANLIGI

NEVSEHIR IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
MUDURLUGU

1SO 9001:2015
KALITE YONETIM SISTEMIi

KALITE EL KiTABI

YURURLUK TARIHI : 05.02.2018



Dokiiman Kodu | GTHB_50 ILM KEK.001

NEVSEHIR iL GIDA TARIM VE Revizyon No 0000
HAYVANCILIK MUDURLUGU Revizyon Tarihi 05.02.2018
KALITE EL KITABI Yiiriirlik Tarihi 05.02.2018
Sayfa No Sayfal/16

MISYON

Stirdiiriilebilir tarimsal iiretimi, yeterli ve glivenilir gidaya erisimi, kirsal kalkinmay1 ve rekabet
edilebilirligi saglamak amaciyla yenilik¢i politikalar belirlemek, uygulamak, izlemek ve

degerlendirmek.
VIZYON

Gida, tarim ve hayvancilikta rekabetci, milli ve kiiresel ¢oziimler iireten giiclii bir Tiirkiye.

1. KAPSAM

Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanliginm / Il Miidiirliiiiniin gérevi; bitkisel ve hayvansal
iiretim ile su drlinleri iiretiminin gelistirilmesi, tarim sektoriiniin gelistirilmesine ve tarim
politikalarmin olusturulmasina yonelik arastirmalar yapilmasi, gida lretimi giivenligi ve
giivenirligi, kirsal kalkinma, toprak, su kaynaklar1 ve biogesitliligin korunmasi, verimli
kullanilmasinin  saglanmasi, ¢ift¢inin  Orgiitlenmesi  ve  bilinglendirilmesi, tarimsal
desteklemelerin etkin bir sekilde yonetilmesi, tarimsal piyasalarin diizenlenmesi gibi ana
faaliyet konularinin gerceklestirilmesine yonelik calismalar yapmak; gida, tarim ve
hayvanciliga yonelik politikalar1 belirlemek, uygulanmasini izlemek ve denetlemektir.

2.ATIF YAPILAN STANDARDLAR

Nevsehir il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiiniin Kalite El Kitabi’nda, TS EN ISO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardina, prosediirlere, siire¢ tanim formlarina,
talimatlara, is akis semalarina, formlara ve listelere atif yapilmaktadir. Bu atiflar metin
icerisinde uygun yerlerde belirtilmistir.

Kalite El Kitabi; Nevsehir 11 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiiniin kurmus ve
uygulamakta oldugu TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardinin tiim
maddelerinin 6zetini verir ve anilan standart sartlarinin saglandigini agiklar.

Bu kaynak hazirlanirken ISO 9000:2015 Standardindan yararlanilmistir.

Bu kitapta fonksiyonlar1 tanimlanmis her yonetici/birim/¢alisan kendi yetki diizeyinde kitabin
sartlarini yerine getirmekten sorumludur.
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3.TERIMLER TARIFLER

Kalite Yénetim Sisteminin standarda uygunlugu acisindan iSO 9001 standardinda verilen
terimler ve tarifler uygulanmaktadir.

Kalite El Kitab1 (KEK)

Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

Diizeltici Faaliyet (DF)

Yonetimi Gozden Gegirme Toplantist (YGG)
Uluslararas1 Standartlar Organizasyonu (ISO)
Cumhurbagkanhig: letisim Merkezi (CIMER)
Basbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER)

Yesil Masa (YM)

Prosediir (PRD)

Siire¢ (SRC)

Gorev Tanimi (GT)

Organizasyon Semast (OS)

Talimat (TLM)

Plan (PLN)

Is Akis Semasi1 (AKS)

Liste (LST)

Form (FRM)

Anket (ANK)

4.1 KURULUS BAGLAMI VE ANLASILMASI

Nevsehir Il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii, ISO 9001:2015 standardmin gereklerine
uygun olarak bir Kalite Yénetim Sistemi kurmus ve uygulamaya almistir. Bu el kitab
Miidiirliigiiniin biitiin birimlerinin Kalite Yonetim Sistemini agiklar, gereklilikleri tanimlar ve
sorumluluklart tayin eder. Biitiin gerekleri dokiimante edilmis sistem cesitli yontemlerle
oOl¢iiliip izlenmekte, siireklilik saglanmakta ve siirekli iyilestirilmektedir.

Nevsehir il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiiniin, hedeflerine ulasmasini etkileyebilecek,
amaci ve stratejik yonii ile ilgili olan ve kalite yOnetim sistemlerinin amaglanan
sonug/sonuglarina ulagmak i¢in yetenegini etkileyen, siire¢ dokiimanlarinda i¢ ve dis konular
tespit edilmis ve tanimlanmistir. Bu kapsamda Risk Yonergesi hazirlanmis ve bu yonergede yer
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alan standartlar dogrultusunda i¢ konular belirlenmis olup belli periyodlarda ilgili birimler
tarafindan izlenmekte ve YGG toplantilarinda gézden gegirilmektedir.

4.1.1 IC HUSUSLAR

Bununla beraber, Il Miidiirliigiimiiziin organizasyon yapis1, kurum kiiltiirii, Il Miidiirliigii bilgi
birikiminin dokiimante edilmemis olmasi, ¢alisanlar arasindaki iletisim, yonetim yaklagimi,
birimler arasi iletisim, yetki kargasasi, kaynak ihtiyaci karsilanmasindaki sikintilar, bilgi islem
alt yapisi, insan kaynaklar1 ve altyapr yetersizligi, etik olmayan davranislar gibi kurulus
kontrolii altinda olan durumlar i¢ konularimizi,

4.1.2 DIS HUSUSLAR

Il Midiirliigiimiiz kontroliinde olmayan, hedeflere ulasmada belirsizlik olusturabilecek;
tilkedeki ekonomik ve siyasi konjonktiir, dis iilkelerle olan iliskiler, cografi durum, iklim
sartlar1 dogal afetler, siber saldirilar, kamu kurumlar1 arasindaki gorev tanimlarinin net
olmamasi, mevzuatlar, hiikiimet programindaki Oncelikler, biitge yetersizligi vs. dis
konularimizi olusturmaktadir.

4.1.3 ILGILI TARAFLARIN {HTIYAC VE BEKLENTILER]

Nevsehir Il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiiniin; hizmetlerini planlayip yiiriitiirken i¢ ve
dis paydaslarinin sart ve beklentilerini goz 6niinde bulundurarak belirli periyodlar halinde i¢ ve
dig paydas anketleri, toplanti, ve benzeri araglar yolu ile gozden gegirir. Ayrica siireg
dokiimanlarinda ilgili taraflar belirlenmistir.

4.3 KYS KAPSAMI

Kalite El Kitabi, TS EN 1SO 9001:2015 standard: sartlarinin, Nevsehir 11 Gida Tarim ve
Hayvancilik Miidiirliigi ve ilge miidiirlikklerindeki yiiriitiilen biitiin hizmetleri kapsamaktadir.

Kapsam belirlenirken 4.2 ve 4.3 maddelerinde belirlenen hususlar dikkate alinmistir.

8.3 Hizmetin Tasarim ve Gelistirilmesi maddesi Nevsehir Il Gida Tarim ve Hayvancilik
Midiirliigiiniin  hizmetlerinin mevzuat cercevesinde yapilmasi nedeniyle hizmet tasarimi
yapilmadigi i¢in uygulanmamaktadir.

4.4. KYS VE SURECLERI

Il Miidiirliigii ¢apinda miisteri memnuniyetini ve hizmet kalitesini dogrudan ya da dolaylh
etkileyebilecek faaliyetler siire¢ olarak se¢ilmis, her bir siire¢ i¢in bu el kitab1 ekinde yer alan
stire¢ tanim formlar1 olusturulmustur.

Stireclerle ilgili uygulamalar; sirasi, etkilesimi ve izleme metotlar1 ile gerekli kriterler
belirlenmis olup, siiregleri ifade eden detay dokiimanlarda anlatilmistir. Siiregler i¢in ihtiyag
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duyulan kaynaklar saglanmistir. Ayrica siireglerin izleme ve 6lgme yontemleri siire¢ tanim
formlarinda tanimlanmustir.

Birbirleriyle etkilesimi gosterilen Kalite Yonetim Sistemi Siireglerinin, 6l¢me veya izleme ile
kontrol edilmesi, izleme ve Olgme sonuglarmin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme
planlarinin veya diizeltici faaliyetlerin yapilmasi, gozden gegirilerek gerektiginde politika ve
hedeflerde revizyona gidilmesi ve ayrica gerekli kaynaklarin (personel isgiicii, altyap1 ve
caligma ortami) iist yonetim tarafindan saglanmasi suretiyle KYS siirekli iyilestirilmektedir.

Il Miidiirliigiimiizce yonetilen Siireclerin listesi ile hizmet gerceklestirme siireglerinin birbirine
olan etkisi ve etkilesimleri bu el kitabinin ekinde yer alan Siire¢ Etkilesim Tablosunda
gOsterilmistir.

5,1 LIDERLIK VE TAAHHUT

5.1.1 il Miidiirliigiimiizde yonetim; KYS nin kurulmasi ve siirdiiriilmesi i¢in insan kaynagi
altyapi, egitim gibi temel ihtiyaclar1 saglamakta, personel donanimi ve motivasyonuna dnem
vermekte, 11 Miidirliigiimiiz Bakanlik politika ve hedeflerini gergeklestirmek icin
caligmaktadir. Bunlara ek olarak her seviyedeki yoneticilere sorumluluk verilerek, inisiyatif ve
becerilerini kullanmalar1 saglanmakta dnemli konularda goriis vermeleri istenmektedir. il
Miidiirliglimiiz  hizmetlerinin  yiriitilmesi esnasinda yonetim tarafindan diizenlenen
toplantilarda (I1 Miidiirliigii Bilgi Alis Veris (BAV) toplantilar;, Sube ve Ilce Miidiirleri
toplantis1 gibi) diger yoneticilerin katilimi saglanmakta ve fikir aligverisinde bulunulmaktadir.

Y O6netim, asagidakiler vasitasiyla Kalite Yonetim Sistemi i¢in liderlik ve taahhiitlerini,
a) Kalite yonetim sisteminin etkinligi i¢in hesap verilebilirligi,

b) Kalite politikas1 ve kalite amaglarinin olusturuldugu ve bunlarin kurulusun stratejik yonii ve
baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmasi,

¢) Kalite yonetim sistemi sartlarinin, kurulusun is siiregleri ile entegre oldugunun giivence altina
alinmasi,

d) Siire¢ yaklasimi ve risk temelli diisiinmenin kullaniminin tesvik edilmesi,

e) Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina alinmast,

f) Etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim sistem sartlarina uygunlugun éneminin paylasilmasi,
g) Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulagsmasinin giivence altina alinmasi,

h) Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin, ise alinmasi, yonlendirilmesi
ve desteklenmesi,

i) Iyilestirmenin tesvik edilmesi,

J) Diger ilgili yonetim gorevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan)
liderligini gostermek icin desteklenmesi,

yoluyla saglamaktadir.
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5.1.2 MUSTERI ODAKLILIK

Hizmet verdigimiz tim kesimler; vatandas ve kamu kurumlar1 vs. miisteri olarak
tammlanmistir. 11 Midiirliigiimiizde, miisteri sartlar1 yasal mevzuatlar g¢ergevesinde
belirlenmistir. Risk degerlendirme ¢alismalarinda miisteri memnuniyetini etkileyebilecek
konular 6zellikle géz Oniinde bulundurulmustur. Miisteri memnuniyeti, yiiz yiize yapilan
goriismeler, periyodik anketler, toplanti, c¢alisma ziyareti vb. yollarla Olgiiliip
degerlendirilmektedir.

Gida Tarmm ve Hayvancilik 11 Miidiirliigii, hizmet verdigi kisi ve kuruluslar ile ¢alisanlarmin
mevcut ve gelecege yonelik beklentilerini tespit eder ve bunlar karsilar. Bu amagla Kalite
Yonetim Sistemi, hizmet alanlarin ve ¢alisan personelin ihtiya¢ ve beklentilerini karsilayacak
sekilde planlanmasi, siirdiiriilmesi, siirekli iyilestirilmesi ve memnuniyetlerinin izlenmesi gibi
faaliyetleri yonetmektedir. Bu faaliyetler hizmet alanlar ve galisan personelin; sikdyet formlari
ve dilek/oneri kutulari, memnuniyet anketleri v.b. yontemlerle yapilan gerekli diizeltici
faaliyetleri kapsamaktadir.

5.2.1 KALITE POLITIKASININ OLUSTURULMASI

Guda, tarim ve hayvancilik alanlarinda nitelikli hizmet sunan, bolgesinde lider ve diinyada
s0z sahibi bir Bakanlik olmak i¢in kalite politikamiz;

o Siirdiiriilebilir tarimsal iiretimi,

*  Yeterli ve giivenilir gidaya erisimi,

*  Kirsal kalkinmayi ve rekabet edilebilirligi,
saglamak amacuiyla yenilik¢i politikalar belirlemek, uygulamak, izlemek ve
degerlendirmektir.

5.2.2 KALITE POLITIKASININ DUYURULMASI

Il Miidiirliigiimiizde kalite politikas1 belli noktalara asilarak ve elektronik ortamda tiim
calisanlarimizin ve ilgili taraflarin erisimine agilmistir.

5.3 KURUMSAL GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLAR

I Miidiirliigii Organizasyon semasinda I1 Miidiirliigii yapisi ve bagli yapilar detaylandiriimistir.
Calisanlarimizin gorev tanimlari, Is Tanimi ve Gerekleri Belgelerinde (I¢ Kontrol Sistemi
organizasyon kitabi) yer almaktadir. Bunlara ek olarak KYS i¢in asagida yer alan hiyerarsik
yap1 olusturulmus ve yapi icerisinde yer alanlar i¢i gorev tanimlar1 ayrica olusturulmustur.

Kalite Yonetim Temsilcisi (I1 Miidiirii )
Kalite Yonetim Sorumlusu (il Miidiir Yardimecis)
Kalite Yonetim Ekibi (KYS Egitimi Almis Sube Miidiiriiniin Baskanhgindaki Ekibi)
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6.1 RISK VE FIRSATLARI BELIRLEME FAALIYETLERI

I1 Miidiirliigiimiiz, hizmetin gergeklestirilmesi igin tiim siiregler planlanmistir. Planlanan bu
siireclerde karsilasilabilecek olasi riskler i¢in Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 geregince Risk
Yonergesi olusturulmustur. Yonerge ile risklerin tespitinin nasil yapildigi, derecelendirme ve
onceliklendirme kriterlerinin ne oldugu, Il Miidiirliigii risk istahmnin tespiti, belirlenen risklerin
sorumlulariin kimler oldugu gibi hususlara iligkin standartlar belirlenmistir. Bu kapsamda
biitiin birimler risk degerlendirme ¢aligsmalarin1 yapmis, 6nemli riskler i¢in kontrol faaliyetleri,
sorumlular ve siire belirlenmistir. Belirlenen risklere iliskin siirekli izleme yapilmakta, ic
konularin giincelligi saglanmaktadir. Ayrica belirlenen siiregler {izerinden yapilan analizler ile
risklere iliskin firsatlar belirlenmekte ve bu firsatlar degerlendirilerek iyilestirme ¢alismalari
gerceklestirilmektedir. Di1s konular ise siirecler ile miisteri ve paydaslar iizerinden yapilan
analizler yoluyla belirlenmekte ve belirlenen dis konular iizerinden siirekli izleme ve iyilestirme
faaliyeti yiirtitiillmektedir.

6.2 KALITE AMACLARI VE PLANLAMA

I1 Miidiirliigiimiiz kalite politikasinda yer alan her bir taahhiit icin; ulasilabilir, dlciilebilir,
makul, belli periyodlarda izlenen ve termini olan hedefler siire¢ dokiimanlarinda
olusturulmustur. Her bir hedef i¢in, siire, sorumlu, kaynak ihtiyaci ve izlenecek stratejiyi iceren
Performans Programi yillik olarak olusturulmakta ve 3’er aylik periyotlar halinde Programda
yer alan husulara iliskin ger¢eklesmeler takip edilmektedir.

6.3 DEGISIKLIKLERIN PLANLANMASI

Il Miidiirliigiimiizce yerine getirilen hizmetlerle ilgili mevzuat, organizasyon yapis: ya da ilgili
standartlarin degismesi durumunda sistem dokiimantasyonu degisiklige paralel olarak revize
edilir.

7. DESTEK
7.1.1. KAYNAKLAR

Il Miidiirliigiimiizde; insan kaynag, altyapi, egitim gibi kaynak ihtiyaclar ilgili mevzuat
cercevesinde temin edilmektedir.

7.1.2 KISILER

Il Miidiirliigiimiiziin insan kaynag ihtiyac1 ilgili mevzuat ¢ergevesinde temin edilmekte, ise
alim ve yer degistirmelerde personelin yetkinligine dikkat edilmektedir. Ozellikle siirecler i¢in
gerekli say1 ve nitelikte personel gérevlendirilmesine 6nem verilmektedir.
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7.1.3 ALTYAPI

Il Miidiirliigiimiizde; hizmetlerin en iyi sekilde sunulmasi igin ihtiya¢ duyulan yazilim,
donanim, binalar, ¢alisma alanlar1 ve ulasim ihtiyaglari, sosyal alanlar saglanmis olup, bunlara
iligkin bakim ve onarim isleri diizenli olarak yiiriitilmektedir.

7.1.4 SUREC ISLETIMI ICIN ORTAM

Il Miidiirliigiimiizde ¢alisanlar arasinda etnik kdkene, cinsiyete dayali ayrimcilik yapilmadan,
gerekli yeterligi saglayan herkes ise alinmakta ya da kariyer planlamasi dogrultusunda terfi
edebilmektedir. Calisanlarda asir1 is yiikii ya da psikolojik siddet gibi konular calisan
memnuniyeti anketlerinde yer almakta ve anket sonuglari {ist ydnetimin goriisiine
sunulmaktadir.

Personelimizin isini rahat yapabilmesi i¢in gerekli fiziksel sartlar saglanmstir.

7.1.5 iIZLEME VE OLCME KAYNAKLARI

[l Miidiirliigiimiiz tarafindan sunulan hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla
yiiriitiilen izleme ve 6l¢me faaliyetlerinin sonucglarinin gecerli ve giivenilir olmasini giivence
altina almak igin ihtiyag duyulan kaynaklar belirlenmis ve saglanmustir. izleme ve 6lgme
kaynaklarinin gergeklestirilen belirli izleme ve 6lgme faaliyet tipleri i¢in uygun oldugunu ve
uygunlugunun devam ettigini giivence altina almak i¢in belirli periyotlarda veya kullanimdan
oncedogrulama faaliyetleri gergeklestirilmekte ve amaca uygunlugunun kaniti olarak
dokiimante edilmis bilgi muhafaza edilmektedir.

7.1.5.2 OLCUM IZLENEBILIRLIGI

I Miidiirliigiimiiz tarafindan yiiriitiilen faaliyetlerde kullanilan 6l¢iim teghizat1 belirlenmis
olup, Kalibrasyon Prosediiriine uygun bir bigimde belirli periyotlarda kalibre ettirilmekte veya
dogrulanmaktadir. Izleme ve dlgme ekipmanlari; izleme ve 6lgme ekipmanlarinin kalibrasyon
kalibrasyon durumunun ve sonraki dl¢im sonuglarini gegersiz kilacak ayarlama, hasar veya
bozulmadan korunmasi i¢in c¢alisma sartlar1 belirlenmis olup gerekli onlemler alinmistir.
Gerekli iglemler ilgili prosediir ve kalibrasyon prosediiriiyle tanimlanmustir.

Referans dokiimanlar:

Is Saghig ve Giivenligi Yénergesi / Kurul Toplanti Raporlari
Periyodik Takip Bakim Formu

Kalibrasyon Prosediirii

Bakim Onarim Prosediirii



Dokiiman Kodu | GTHB_50 ILM KEK.001

NEVSEHIR iL GIDA TARIM VE Revizyon No 0000
HAYVANCILIK MUDURLUGU Revizyon Tarihi 05.02.2018
KALITE EL KITABI Yiiriirlik Tarihi 05.02.2018
Sayfa No Sayfa 8/16

7.1.6 KURUMSAL BILGI

Il Miidiirliigiimiizde calisanlar arasindaki tecriibe ve ortiik bilgi paylasimi igin calisanlar
arasinda toplantilar yapilmakta 6zellikle kritik faaliyetlerle ilgili is akislar1 olusturulurken ve
risk degerlendirmeleri gergeklestirilmelerinde tecriibeli personelin katilimi saglanmaktadir.
Goreve yeni baslayan personelin, konusunda tecriibe sahibi personel yaninda g¢alismasi
saglanarak deneyim kazanmalar1 amag¢lanmaktadir.

Kurum diginda egitim seminer gibi etkinliklere katilan personel, GTHB.50.IL.MD 32_ Kodlu
Egitim Doniisii Rapor Formu diizenlemekte, egitime katilan personelden egitim notlar1 ve
dokiimanlar talep edilerek diger g¢alisanlarin erisimine agilmakta, ayrica gerekli goriilen
durumlarda egitime katilan personel tarafindan egitimin konusunun ilgili oldugu personelle,
bilgilendirme toplantis1 yapmalari saglanmaktadir.

7.2 YETKINLIK

Il Miidiirliigiimiizde calisan personelin tasimasi gereken yetkinlikler, 0grenim durumlari,
almas1 gereken egitimler, tecriibe ve kisisel ozellikleri, personel mevzuatinda, Is Tanim1 ve
Gerekleri Belgelerinde ve Egitim Deneyim Tablolarinda mevcuttur.

[l Miidiirliigiimiizde planl ve plansiz egitimler ile oryantasyon egitimleri personel mevzuatinda
anlatildig: sekilde Hizmetici Egitim Prosediirii kapsaminda gergeklestirilecektir.

Personelin  katildig1 egitimlerin etkinlik degerlendirmeleri, HIEBIS iizerinden takip
edilmektedir.

Egitim faaliyetleri ile ilgili kayitlar mevzuatlarda belirtilen siirelere uygun muhafaza
edilmektedir.

7.3 FARKINDALIK

Il Miidiirliigiimiizde KYS ile ilgili farkindalik olusturmak igin, kalite ekipleri tarafindan kendi
birimlerinde galisanlara yilda en az bir kez KYS Temel egitimi verilir. Bu egitimlerde 6zellikle
kurulus politikasi, hedefler, birim dokiimantasyonu ve KYS ile ilgili genel bilgilendirme
yapilir.

7.4 ILETISIM

I1 Miidiirliigiimiizde calisanlar arasinda iletisim internet, e-posta, sistem dokiimantasyonu,
toplantilar, duyurular yoluyla gergeklesir. Vatandas ya da diger kamu kurumlaryla iletisim
yazisma, ziyaret, toplantilar, BIMER, Yesil Masa, EBYS ve CIMER yoluyla gerceklesir.
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7.5.1 DOKUMANTE EDILMIS BILGI

Il Miidiirliigiimiizde KYS uygulamasi igin standardin istedigi dokiimanlara ek olarak KEK,
prosediir, talimat ve is akislar1 olusturulmus ve personel erisimine agilmustir.

Il Miidiirliigiimiiz, TS EN ISO 9001:2015 sartlarina uygun olarak Kalite Yonetim Sistemi
olusturmus, dokiimante etmis ve uygulamaktadir. Bu El Kitabi; T.C. Gida Tarim ve
Hayvancilik Bakanligi Merkez Teskilati Birimlerinin Kalite Yonetim Sistemi’ni agiklar,
gereklilikleri tanimlar ve sorumluluklar: tayin eder.

KYS dokiimantasyonu; Kalite Politikasi, Kalite El Kitabi, Siiregler, Prosediirler, Talimatlar, Is
Akis Semalari, Listeler, Formlar vb. i¢ kaynakli dokiimanlar ile dis kaynakli dokiimanlarda
toplanmustir.

7.5.2 OLUSTURMA VE GUNCELLEME

KYS dokiiman yapisinin olusturulmasi, formati, gincelleme yontemleri GTHB
50 _ILM_PRD.03 no.lu Dokiiman Kontrolii ve Kayit Prosediiriinde agiklanmuistir.

7.5.3 DOKUMANTE EDILMIS BILGININ KONTROLU

KYS dokiimanlarinin dagitimi, erisimi, revizyonu ve dis kaynakli dokiimante edilmis bilginin
giincellik yontemi ve uygunlugun delili olarak muhafaza edilen dokiimante edilmis bilginin
istenmeyen degisikliklere karsi korunmast GTHB_ 50 iLM_PRD.03 no.lu Dokiiman Kontrolii
ve Kayit Prosediiriinde aciklanmustir.

8.1. OPERASYONEL PLANLAMA VE KONTROL

Kurulusumuzda sunulan tiim hizmetler i¢in is akislar1 olusturulmus ve bu hizmetlerin belirlenen
sartlara uygunlugu icin kontroller yapilmaktadir. Bazi hizmetlerimiz dis kaynakli olarak
gerceklestirilebilmektedir. Bu hizmetlere ait sartnameler ve protokoller, titizlikle hazirlanmakta
ve kabulleri yapilmaktadir.

8.2 URUN VE HIZMET ICIN SARTLAR

8.2.1 MUSTERI ILE ILETISIM

Il Miidiirliigiimiizde vatandas ve diger kamu kurumlari ile iletisim, il miidiirliiklerinde kurulan
yesil masa, ziyaret, toplanti, yliz ylize goriisme, Sahsi Dilekgeler ve elektronik ortamda
saglanmaktadir. Sikayetler BIMER vyoluyla ya da elektronik ortamdan alinmaktadir. Il
Miidiirligliniin hizmet binasinin ¢esitli yerlerinde bulunan 6neri ve sikayet formlari, hem
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calisanlar hem de hizmet alan kisiler tarafindan doldurulmaktadir. Sikayetler ilgili birim
tarafindan incelenmekte 6zellikle hakli sikayet durumunda karsi tarafa doniis yapilmaktadir.

8.2.2 URUN VE HIZMETE BAGLI SARTLARIN TAYINI

Il Miidiirliigiimiizde Bakanlhigm icraci Genel Miidiirliikkler tarafindan sunulan hizmetlerin
gercevesini olusturan

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

5488 sayili Tarim Kanunu

4342 sayili Mera Kanunu

3083 sayili Sulama Alanlarinda Arazi Diizenlemesine Dair Tarim Reformu Kanunu
5403 sayil1 Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi1 Kanunu

639 sayili Kanun Hiikkmiinde Kararname

Tasra Teskilatt Gorev Y onergesi

Tagra Teskilat1 imza ve yetki devri yonergesi kanunlar1 kapsaminda ¢aligilmaktadir.

AN N N N N NN

8.2.3 URUN VE HIZMETLER ICIN SARTLARIN GOZDEN GECIRILMESI

I Miidiirliigiimiizde sunulan tiim hizmetlerin ilgili mevzuat ¢ercevesinde gerceklesmesi icin,
hizmetlerimizle ilgili is akislart ve diger destek dokiimanlari mevzuat sartlarina gore
hazirlanmakta ve kontrol edilmektedir.

8.2.4 URUN VE HIZMETLER ICIN SARTLARIN DEGISMESI

Hizmetlerin cercevesini olusturan yasal mevzuat, GTHB.50.IKS./KYS.FRM.06 kodlu Dis
Kaynakl1 Dokiimante Edilmis Bilgi Listesi Formunda bulunur ve giincellikleri ilgili prosediirde
belirtilen sekilde takip edilir. Degisiklik durumunda ilgili personel bilgilendirilir ve gerekirse
KYS dokiimanlari revize edilir.

8.4.1 DISARIDAN TEDARIK EDILEN URUN HIZMET VE SURECLERIN KONTROLU

I Miidiirliigiimiizde satin alma faaliyetleri biit¢e kaynag: géz dniinde bulundurularak Ulusal ve
Uluslararas1 mevzuat ¢ercevesinde gergeklestirilmektedir. Satin alma faaliyetinin nasil
yiiriitiilecegine iliskin Ulusal ve Uluslararas1 mevzuata uygun olarak is akis semalar1
olusturulmustur.
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8.4.2 KONTROLUN TiPi VE BOYUTU

D1s tedarik¢iden temin edilen iiriin, hizmet ve siireclerin sartname kosullarina uygunlugu
muayene ve kabul komisyonlar1 tarafindan tespit edilir ve bu kontrollere ait kayitlar muhafaza
edilir.

8.4.3 DIS TEDARIKCI iCIN BILGI

Alm yapilacak konu ile ilgili sartnameler ilgili birimler tarafindan hazirlanir/hazirlatilir,
sartnamelerin istenen iiriin ya da hizmeti yeterince tanimlamis olmasina dikkat edilir. Ozellikle
hizmet alim1 ve dig kaynakli siire¢ i¢in hazirlanan sartnamelerde personel nitelikleri,
kullanilacak yontemler, kabul kriterleri gibi konularin yeterince detaylandirilmasina dikkat
edilir.

8.5.1 HIZMET SAGLAMANIN KONTROLU

Ana hizmetler ile destek hizmetlerini yerine getiren birimler bazinda sunulan tiim hizmetler igin
I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda olusturulan organizasyon kitabinda yer alan is akislan
olusturulmustur.

Hizmetlerle ilgili kayitlar elektronik ortamda yasal mevzuatta belirtilen siirelerde muhafaza
edilir.

Hizmetlerin rahat bir sekilde sunulabilmesi icin gerekli altyapt ve calisma ortami
olusturulmustur.

Hizmetler esnasinda personelden kaynaklanabilecek hatalar risk analizinde goz Oniine
alimastir.

Il Miidiirliigiimiizde asilama, kiipeleme faaliyetleri i¢ kaynakli olarak gergeklestirilmektedir.
Bu faaliyetlerin istenen sartlar1 karsilayip karsilamadigi ilgili birimler tarafindan kontrol
edilerek kayitlar1 tutulmaktadir.

8.5.2 TANIMLAMA VE IZLENEBILIRLIK

Il Miidiirliigiinde sunulan hizmetlere ait geriye doniik izlenebilirlik, proje ya da hizmet adindan,
hizmetin sunuldugu tarih, bagvuru numarasi veya Konusu gibi verilerden saglanabilmektedir.

8.5.3 TEDARIKCI VE MUSTERI MULKIYETI

Il Midiirliigiimiizde tarimsal bilgi yonetimi kapsaminda tutulan kayitlar miisteri miilkiyeti
olarak kabul edilmekte bunlarin gizliligi saglanmaktadir. Denetimler esnasinda el konulan her
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tiirlii mal ve malzemeler uygun sartlarda muhafaza edilir ve kayitlar tutulur, gerekli durumlarda
numuneler alinir ve kontrolleri yapilir.

8.5.4 MUHAFAZA

Il Miidiirliigiimiiz yemekhanesinde kullanilmak iizere, toplu olarak satin alman ve uzun siire
muhafaza edilmesi gereken malzemelere ait depolar mevcuttur. Depolarda bulunan tim
malzemeler tanimlanmig, miyadli tirinler son kullanma tarihlerine gore takip edilerek ilk giren
ilk cikar prensibine uyulmaktadir. Depo sorumlular1 tarafindan giris ¢ikis kayitlar
tutulmaktadir.

8.5.5 URUN VE HIZMET SUNUMUNDAKI DEGISIKLIKLER

Sunulan hizmetlerde herhangi bir nedenden dolayi is akislarinda ya da hizmetlerde kullanilan
malzeme veya techizatta degisiklik yapilmasi durumunda yapilan degisikligin istenen sonucu
verip vermedigi kontrol edilerek ilgili kayitlar muhafaza edilir.

8.6 HIZMETLERIN SUNUMU

Sunulan hizmetlerin ilgili mevzuat ve sistem dokiimantasyonuna uygunlugu hiyerarsik olarak
imza ve paraflar yoluyla kontrol edilmektedir. Ayrica is akislarinda kontrol noktalar
belirlenmis olup, uygunsuzluk durumunda ilgili kisilerden diizeltmeler talep edilerek
uygunsuzluk kayitlar tutulmaktadir.

8.7 UYGUN OLMAYAN CIKTININ KONTROLU

Satin alma islemi esnasinda tespit edilen uygunsuzluk durumunda malzemeler tedarik¢iye iade
edilir.

Hizmetler esnasinda isin is akisina, ilgili diizenlemelere uygun bir sekilde gergeklesmedigi
tespit edilirse bu durum birim sorumlular tarafindan GTHB.IKS./KYS.FRM.11 kodlu Hatal:
Hizmet Formuna kaydedilir, kritik ve tekrarlayan hatalar i¢in diizeltici faaliyetler baslatilir.

Uygun olmayan hizmetlerle ilgili gergeklesmeler YGG toplantilarinda gézden gegirilir.

9.1 IZLEME OLCME ANALIZ VE DEGERLENDIRME
9.1.1 GENEL

Il Miidiirliigiimiizde, faaliyet raporlarinda hizmetlerin gergeklesme oranlari yer alir. Miisteri
memnuniyeti i¢in kritik 6neme sahip siirecler, sorumlular tarafindan belirlenen periyotlarda
GTHB.IKS./KYS.FRM.40 kodlu Siire¢ izleme ve Olgme Formu ile izlenmektedir.
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9.1.2 MUSTERI MEMNUNIYETI

Hizmet verdigimiz kisi ya da kurumlarin memnuniyeti periyodik olarak, anketler ile
degerlendirilir ve degerlendirme sonuglar1 yorumlanarak iist yonetime sunulur.

9.1.3 ANALIiZ VE DEGERLENDIRME

Il Miidiirliigii olarak sistemin etkinligini ve performansini degerlendirmek icin miisteri
memnuniyeti, siire¢ ve kalite hedeflerimizin gergeklesme oranlari, uygun olmayan hizmet
sayilari, risk degerlendirme faaliyetlerinin etkinligi konularinda istatistiksel ¢aligmalar yapilir.
Bunlara ek olarak hizmet gerceklesmeleri ve hedeflerle ilgili analizler yillik faaliyet
raporlarinda tiim paydaslara iletilir.

9.2 IC TETKIK

[l Miidiirliigiimiizde kalite yonetim sisteminin uygunluk ve etkinligini degerlendirmek igin
planlanmus araliklarla egitim almis personel tarafindan GTHB_50 ILM_PRD.01 prosediiriinde
belirtildigi sekilde i tetkik yapilir.

9.3 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI

Il Miidiirliigiimiizde yilda en az bir kez YGG toplantist yapilir. Toplant: Il Miidiirliigii Kalite
Temsilcisinin Bagkanliginda, Il Midiirliigii Yonetim Sorumlusu, II Midiirliigic Sorumlusu ve
Birim Kalite Sorumlularinin katilimiyla gerceklestirilir.

9.3.2 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI GIRDILERI

YGG toplantis1 Oncesinde birim kalite sorumlular1 ve kalite temsilcisi tarafindan 9.3.2
maddesinin tiim alt bagliklarinin detaylandirildigi KY'S performans raporu ve toplanti giindemi
elektronik ortamda tiim katilimcilara toplantidan once iletilir.

9.3.3 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI CIKTILARI

YGG toplantis1 sonucunda alinan; iyilestirme, kaynak ihtiyaglari, degisiklik ve iyilestirme
firsatlart ile ilgili kararlar1 ve sorumlularini igeren tutanak tiim katilimcilara iletilir.
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10. TYILESTIRME
10.1 GENEL

I1 Midiirliigiimiizde; 6zellikle, hizmet kalitesini ve miisteri memnuniyetini arttirmak icin neler
yapilabilecegi, iyilestirme firsatlariin neler olabilecegi konularinda ¢alisan Onerileri, miisteri
talepleri ve tarim sektoriindeki gelismeler degerlendirilmektedir.

10.2 UYGUNSUZLUK VE DUZELTICI FAALIYET

KYS uygulamalar1 esnasinda yapilan tetkiklerde, hizmet sunumu esnasinda karsilasilan
uygunsuzluklar, hakli sikayet gibi durumlarda GTHB_50 ILM PRD.02 no.lu Diizeltici
Faaliyet Prosediiriinde belirtilen sekilde uygunsuzluklara sebep olan kok nedeni ortadan
kaldirmak igin diizeltici faaliyetler uygulanir ve bu faaliyetlerin etkinligi takip edilir.

10.3 SUREKLI IYILESTIRME

KYS’nin uygunlugu, yeterliligi ve etkinligi periyodik olarak YGG toplantilart ve veri analiz
caligmalar1 yoluyla degerlendirilmekte, ozellikle memnuniyetin disiik oldugu alanlar ve
ulasilamayan hedefler belirlenmekte, sikayet ve uygunsuzluklarin nedenleri arastirilarak gerekli
kaynak ihtiyaglar1 saglanmakta, iyilestirmeler ve diizeltici faaliyetler yoluyla miisteri
memnuniyeti ve hedeflerin ¢itas1 yiikseltilmektedir. Bu sekilde KYS performansinin siirekli
arttirtlmasi saglanmaktadir.

SUREC ETKILESIM TABLOSU

S. SUREC ADI/ | ETKILENDIGi

. ETKILEDIGi SURECLER
NO | KODU SURECLER GISUREC
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Denetim ve
Kontrol Siireci

Yetkilendirme,

Belgelendirme  islemleri
Siireci

Tarimsal Egitim Yayim
Planlamasi ve
Uygulamasi

e Kalite Yonetim Siiregi,

e Tarimsal Desteklemeler
Temel Siireci

e Toprak Koruma Ve
Arazi Kullanim Siireci

e Bitki Sagligi, Hayvan
Saglig1 Ve Refahi Siireci

Toprak
Koruma Ve
Arazi
Kullanim
Siireci

Denetim ve Kontrol Siireci

Kalite Yonetim Siiregi

Yetkilendirme,
Belgelendirme
Islemleri Siireci

Kalite Yo6netim Siiregi

Tarimsal
Desteklemeler
Temel Siireci

Tarimsal Egitim Yayim
Planlamasi ve
Uygulamasi

Denetim ve Kontrol
Stireci

Yetkilendirme,
Belgelendirme Islemleri

e Kalite Yonetim Siiregi

e Tarimsal Desteklemeler
Temel Siireci

e Tarimsal Egitim Yayim
Planlamasi ve Uygulamasi

e Bitki Sagligi, Hayvan
Saghgi Ve  Refahi
Stireci

Tarimsal
Egitim Yayim
Planlamas1  ve
Uygulamasi

Bitki Sagligi, Hayvan
Sagligi Ve  Refahi
Stireci

e Kalite Yonetim Siiregi

e Tarmmsal Desteklemeler
Temel Siireci

e Bitki
Saglig1 Ve
Siireci

Sagligi, Hayvan
Refahi
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Denetim  ve Kontrol
Streci
Toprak Koruma ve Arazi

Kullanimi Siireci

Bitki  Saghg,

e Denetim ve Kontrol
Sireci
e Tarimsal Egitim Yayim

Kalite Yonetim Siiregi
Tarimsal  Desteklemeler
Temel Siuireci

Denetim  ve Kontrol

Hayvan Sagligi [P;Ianlzimam ve Siireci
Ve  Refahi yg-u an_1a51 Tarimsal Egitim Yayim
Stireci ¢ Yetk|lend|‘rme, . ) Planlamas1 ve Uygulamasi
Belgelendirme Islemleri
Yetkilendirme, Belgelendirme
Islemleri Siireci
Destek _
Hizmetleri ® Yoénetim ve Destek Kalite Yonetim Siireci

Sureci

Siireci




