/—Tc\/

' GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI

KIRIKKALE iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

1SO 9001:2015
KALITE YONETIM SISTEMIi

KALITE EL KiTABI

YURURLUK TARIHI: 05.02.2018



Dokiiman Kodu

GTHB_71_ILM_KEK.001

KIRIKKALE
Revizyon No 0000
IL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK - —
. o Revizyon Tarihi 0000
MUDURLUGU
T ) ) Yartrlik Tarihi 05.02.2018
PARANLIE! KALITE EL KITABI

Sayfa No 1/6
ICINDEKILER
SIRA | BOLUM | KONU STANDART
NO MADDE NO
1 0. Girig -
2 0.1 Onsoz -
3 0.2 Degisiklikler -
4 0.3 Kirikkale GTHIM Genel Tanitimi -
5 1 Kapsam -
6 2 Atif Yapilan Standartlar -
7 3 Terimler, Tarifler, Kisaltmalar -
8 4 Kurulusun Baglam 4
9 4 Kurulusun ve Baglaminin Anlasilmasi 4.1
10 4 Ilgili Taraflarin ihtiya¢ ve beklentilerinin anlasilmas: | 4.2
11 4 KYS Kapsaminin Belirlenmesi 4.3
12 4 KYS ve Prosesleri 4.4
13 5 Liderlik 5
14 5 Liderlik ve Taahhiit 5.1
15 5 Genel 5.1.1
16 5 Miisteri Odaklilik 5.1.2
17 5 Politika 5.2
18 5 Kalite Politikasinin olusturulmasi 521
19 5 Kalite Politikasinin Duyurulmasi 5.2.2
20 5 Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar 5.3
21 6 Planlama 6
22 6 Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetler 6.1
23 6 Kalite Hedefleri ve Planlama 6.2
24 6 Degisikliklerin Planlanmasi 6.3
25 7 Destek 7
26 7 Kaynaklar 7.1
27 7 Genel 7.1.1
28 7 Kisiler 7.1.2
29 7 Altyap1 7.1.3
30 7 Siirec Isletimi I¢in Ortam 7.1.4
31 7 Izleme ve dlgme kaynaklar 7.15
32 7 Genel 7.15.1
33 7 Olgiim Izlenebilirligi 7.15.2
34 7 Kurumsal Bilgi 7.1.6
35 7 Yeterlilik 7.2
36 7 Farkindalik 7.3
37 7 Tletisim 7.4
38 7 Dokiimante Edilmis Bilgi 7.5

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yonetim Ekibi

Kalite Yonetim Sorumlusu

Kalite Yonetim Temsilcisi




Dokiiman Kodu | GTHB_71 ILM_KEK.001
KIRIKKALE
Revizyon No 0000
IL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK - —
. o Revizyon Tarihi 0000
MUDURLUGU
T ) ) Yartrlik Tarihi 05.02.2018
BARANLIE! KALITE EL KITABI

Sayfa No 1/6
39 7 Genel 7.5.1
40 7 Olusturma ve Giincelleme 7.5.2
41 7 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii 7.5.3
42 8 Operasyon 8
43 8 Operasyonel planlama ve kontrol 8.1
44 8 Uriin ve Hizmetler i¢in sartlar 8.2
45 8 Miisteri ile iletigim 8.2.1
46 8 Uriin ve Hizmetler i¢in sartlarin tayin edilmesi 8.2.2
47 8 Uriin ve Hizmetler i¢in sartlarin gdzden gecirilmesi 8.2.3
48 8 Uriin ve Hizmetler icin sartlarin degismesi 8.24
49 8 Disaridan Tedarik Edilen Uriin Hizmet ve Siireglerin | 8.4

Kontrolii
50 8 Genel 8.4.1
51 8 Kontroliin Tipi ve Boyutu 8.4.2
52 8 Dis Tedarikgi Icin Bilgi 8.4.3
53 8 Uretim ve Hizmet Sunumu 8.5
54 8 Hizmet Saglamanin Kontrolii 8.5.1
55 8 Tanimlama ve Izlenebilirlik 8.5.2
56 8 Tedarik¢i ve Miisteri Miilkiyeti 8.5.3
57 8 Muhafaza 8.5.4
58 8 Uriin ve Hizmet Sunumundaki Degisiklikler 8.5.6
59 8 Hizmetlerin Sunumu 8.6
60 8 Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii 8.7
61 9 Performans Degerlendirme 9
62 9 Izleme Olgme Analiz ve Degerlendirme 9.1
63 9 Genel 9.1.1
64 9 Miisteri Memnuniyet 9.12
65 9 Analiz ve Degerlendirme 9.1.3
66 9 I¢ Tetkik 9.2
67 9 Yonetimin Gézden Gegirmesi 9.3
68 9 Genel 9.3.1
69 9 Yonetimin Gézden Gegirmesi Girdiler 9.3.2
70 9 Yonetimin Gozden Gegirmesi Ciktilar 9.3.3
71 10 Iyilestirme 10
72 10 Genel 10.1
73 10 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet 10.2
74 10 Siirekli lyilestirme 10.3
75 Ek-1 Organizasyon Semasi -
76 Ek-2 Prosediir Listesi -
77 Ek-3 Siire¢ Listesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi




Dokiiman Kodu | GTHB_71 ILM_KEK.001
KIRIKKALE
Revizyon No 0000
IL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK - —
. o Revizyon Tarihi 0000
MUDURLUGU
m—
GIDA TARIM VIECHAYVANCII.IK . . Yiiriirlik Tarihi 05.02.2018
BAKANLC! KALITE EL KITABI
Sayfa No 1/6
0.GIRIS
0.1 ONSOZ

Kalite Yonetim Sistemi (KYS) siirekli degisen ve gelisen toplumlarda ortaya ¢ikan
sartlar1 gozeterek hizmetlerin daha verimli bir hale getirilmesi amaciyla uygulanan bir
yontemdir. Kalite Yonetim Sistemi kurumdaki tiim c¢alisanlarin faaliyet ve hizmetlerinin
siirekli lyilestirilmesi yoluyla; hizmet alanlarin memnuniyet hedefine odaklanan cagdas bir
yonetim teknigi ve felsefesidir.

Kirikkale 11 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiinde KYS teknigi ve felsefesini
sirekli kilmak i¢in hazirlanan en st diizey dokiiman Kalite El Kitabidir. Prosesler,
prosediirler, talimatlar, organizasyon semalari, is akislari, gérev tanimlari, formlar, tablolar ve
diger belgelere atifta bulunan bu kitap, Kirikkale 11 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiinii
tanitict bilgilerin yani sira, kurumun misyonu, vizyonu, kalite politikasi, dokiimantasyon
yapisi, yonetim sorumlulugu, kaynak yoOnetimi, hizmet gergeklestirme, 6lgme analiz ve
iyilestirme faaliyetlerini anlatan boliimler igermektedir. Ulkemiz tarim politikalari, Gida
Tarim ve Hayvancilik Bakanlhig talimatlari ve yasal mevzuat ¢er¢evesinde il Miidiirliigiimiize
verilen gorevleri en etkin bir sekilde yiirlitmek adina Kalite Yonetim Sisteminin basariyla
uygulanmasi planlanmaktadir.

Kirikkale 11 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii olarak; bu uygulama modeline
ihtiyac duyuldugu ve hizmet felsefesi olarak faydali olacag: diisiiniilmektedir. Bu kapsamda il
Midirligimiz KYS uygulamasiyla ilde gida, tarim ve hayvancilik alaninda konulan
hedeflere ulasmak i¢in tahsis edilen kaynagin daha verimli ve etkin kullanilmasini
amaglamaktadir.

KIRIKKALE IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
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0.3 KIRIKKALE iLL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU GENEL
TANITIMI

iL MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Midirligiimiiz Kirikkale il sinirlan icinde “Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi
Tasra Teskilati’nin Kurulusu, Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda YoOnetmelik’e
gore”, ilin tarimsal ( bitki, hayvan ve su iriinleri) iiretim faaliyetlerini yonlendirmek ve
glivenilir gidaya ulagilabilirlik igin hizmetin gerektirdigi planlamalari yapmak, projeleri
hazirlamak uygulamak ve sonuclart degerlendirmek, iireticinin ihtiyaci olan girdileri temin ve
tevzi etmek, vyeni teknolojik gelismeleri ireticiye yaymak {izere faaliyetlerini
gerceklestirmektedir.

Bu caligmalar1 agagidaki faaliyet alanlar1 iginde 6zetlemek miimkiindiir;

> Ilin tarimsal envanterini ¢ikarmak ve iiretim potansiyelini belirlemek,

» Cevreye duyarli dogal kaynaklarin korunmasi ve siirdiiriilebilirlikle ilgili yeni
teknolojileri ve bilgileri ¢iftgilere ulastirabilmek,

> Ilin tarimsal yayim programim hazirlamak programin gerceklesebilmesi igin iiretici,
iiretici orgiitleri, iniversite, 6zel sektor ile igbirligi yapmak,

» Tarim friinlerinin islenip, degerlendirilmesine, pazarlanmasina ve bunun i¢in gerekli
tesislerin kurdurulmasina yardimci olacak ¢alismalar1 yapmak, bu konuda tireticileri
ve miitesebbisleri yonlendirmek,

» Tarimla ilgili her tiirli istatistiki bilginin zamaninda toplanmasini saglamak,

> 1l dahilinde hayvansal ve bitkisel hastalik ve zararlilar1 belirlemek, koruma
programlarini hazirlamak ve uygulamak,

» Suni tohumlama hizmetlerini yiiritmek ve soy kiitiigii sisteminin yayginlastirilmasi
icin 1l bazinda ¢aligmalar yapmak,

» Tarmm ve kirsal kalkinma projeleri hazirlamak, projeye dayali isletmelerin kredi
taleplerini incelemek,

» Toplumun giivenilir gidaya ulagimini saglamak

> 1l dahilinde ilag bayileri ve ilgili kisileri gida ve yem stoklarin1 kontrol etmek, etiit ve
envanterlerini hazirlamak, teknik ve saglik sartlar1 bakimindan gerekli denetimleri
yapmak,

» Su iriinleri ve su tirtinleri kaynaklarinin siirdiiriilebilirlik temelinde igletilmesi ile ilgili
caligmalar yapmak,

» Kayit sistemleri veri girisleri ve destekleme uygulamalarini yapmak,

» Ciftei mallar1 korunmasi, tabii afet yardim yapilmasini saglamak igin ilgili kuruluglarla
isbirligi yapmak ve ¢aligmalara yardimci olmak,

» Koy el sanatlarinin gelistirilmesi ve mamullerinin pazarlanmasina yardimci olmak,

» Ciftcilerin kooperatif veya birlik seklinde teskilatlanmasini tesvik etmek, etiit ve

projeler hazirlamak, mali yardimda bulunmak ve denetlemek,
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» Tarim Sigortalar1 Kanunu g¢ercevesindeki uygulamalarin yayginlastirilmasia yonelik
egitim yayim ve tanitim ¢aligmalar1 yapmak,
» Ciftci cocuklart ve gengleri igin egitim programlari ve projeleri uygulamaktir.

Il Miidiirliigiimiiz bu ¢alismalar1, Sube Miidiirliikleri, [lge Miidiirliikleri personeli kanali
ile yiiriitmektedir.
11 Miidiirliigiimiiz asagidaki sube miidiirliiklerinden meydana gelmektedir.

Ana Hizmet Birimleri:

Gida ve Yem Sube Midiirligii

Bitkisel Uretim ve Bitki Sagligi Sube Miidiirliigii

Hayvan Saglig1 Yetistiriciligi ve Su Uriinleri Sube Miidiirliigii
Cayir Mera ve Yem Bitkileri Sube Miudiirliigii

Kirsal Kalkinma ve Orgiitlenme Sube Miidiirliigii
Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Midiirligii

Arazi Toplulastirma ve Tarimsal Altyapr Sube Miidiirliigii

YVVVVYVYYVYYVY

Yardimec1 Birimler:

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii
Hukuk Hizmetleri

Déner Sermeye Isletmesi

Sivil Savunma Uzmanlig1

Gerek Duyulan Hizmet Birimleri

YVVYVYVYV

Il Idari Teskilatlanmasinda, 8 ilgede Bakanlik ilce Miidiirliikleri Bulunmaktadir.
ILCE MUDURLUKLERI

Bahsili Ilge Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii
Baliseyh ilge Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii
Delice Ilge Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii
Celebi Ilge Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii
Karakegili Ilce Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii
Keskin Ilge Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii
Sulakyurt Ilge Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii
Yahsihan Ilge Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii

VVVVYVYYVYYVYYVY
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Kirikkale i1 Gida, Tarim ve Hayvancihk Miidiirliigii Tletisim Bilgileri;
Fabrikalar Mahallesi Kayseri yolu Caddesi No:111
Telefon: 0318 224 29 38 ( Santral )
Faks: 0318 224 25 57
E-Posta: kirikkale@tarim.gov.tr
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MISYON

Stirdiiriilebilir tarimsal liretimi, yeterli ve giivenilir 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 giiglii bir

Tiirkiye.
TEMEL DEGERLERIMIiZ VE ILKELERIMiZ

Erisilebilirlik— Il Miidiirliigiimiiz hizmetlerine kolaylikla ulasilabilir.

Duyarhbk — Il Miidiirliigiimiiz toplumun ihtiyaglarma duyarl ve ¢dziim odaklidir.
Paydas Odakhhk- i1 Miidiirliigiimiiz, politika ve uygulamalarinda hizmetlerinden
yararlananlarin ve birlikte hizmet iirettiklerinin goriislerini dikkate alir.

Ozverili Cahsma ve Gelisime A¢ikhk— Calisanlarin siirekli gelisimine 6nem verilir
ve bunu destekleyici faaliyetler tesvik edilir. Calisanlar, i1 Miidiirliigiimiiz
hizmetlerinden yararlananlara faydali olabilmek i¢in fedakarlikta bulunurlar.

Stratejik Bakis— Il Miidiirliigiimiiz gelecege yonelik éngoriilebilir gelisme ve riskler
Cergevesinde siirdiiriilebilir stratejilerini bugiinden belirler.

Siirekli Iyilestirme Anlayisi- 11 Miidiirliigiimiiz faaliyet ve siirecleri, etkin
yontemlerle analiz edilerek degerlendirilir ve gerekli iyilestirmeler yapilir.

Tutarhbk ve Siireklilik— il Miidiirliigiimiiz, kurumsal yapis1 ve imaj1 ile faaliyet ve
Uygulamalarinda prensipleri dogrultusunda daima dengeli hareket eder.

Sonu¢ Odakhlik— I Miidiirliigimiiz elde edilecek basariya yonelik olarak
kaynaklarini ve faaliyetlerini planlar ve o dogrultuda hareket eder.

Toplumsal Sorumluluk— 11 Miidiirliigiimiiz, faaliyetlerinde ve paydaslariyla
iliskilerinde sosyal sorumlulugu goézetir, bu yonde kararlar alir ve uygular.

Kurumsal Diiriistliik— 11 Miidiirliigiimiiz yasalara uygun, tarafsiz, seffaf ve
dogrulukla hareket eder, faaliyetlerinde hesap verilebilirlik anlayisini temel alir.

Y YVV
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1. KAPSAM

Kirikkale 11 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiinde Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasindaki amag; kurumsal yapiy:r iyilestirerek sistemi etkin bir sekilde uygulayarak
miisteri memnuniyetini arttirmak, yasal sartlarin ve uyulmasi gereken tiim diizenlemelerin
giincelliginin saglanarak zamaninda uygulamaya alinmasini saglamaktir.
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2.ATIF YAPILAN STANDARDLAR

Kirikkale i1 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 Kitab1; Kirikkale 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 TSE 1SO 9001:2015 Standardindan yararlanilmistir.

Bu kitapta fonksiyonlar1 tanimlanmis her yonetici/birim/¢alisan kendi yetki diizeyinde
kitabin sartlarin1 yerine getirmekten sorumludur.

Atif Yapilan Standartlar veya Kanunlar

TSE EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi
Bakanlik Stratejik Plan1

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Yonergeler, Prosediirler, Stire¢ Tanim Formlari, Talimatlar,
Is Akis Semalari, Formlar ve Listeler

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu 10
5488 Sayili Tarim Kanunu

4342 Sayil1 Mera Kanunu

3083 Sayili Sulama Alanlarinda Arazi Diizenlemesine

Dair Tarim Reformu Kanunu

5403 Sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu
639 Sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname

Tasra Tegkilat1 Gorev Y Onergesi

Tasra Teskilat1 imza Ve Yetki Devri Yonerge

5442 Sayili il Idare Kanunu

VVVVVVVVVVVVVYVYVYY

3.TERIMLER, TARIFLER, KISALTMALAR

Kalite Yonetim Sisteminin standarda uygunlugu agisindan TS EN 1SO 9001:2015
standardinda verilen terimler ve tarifler uygulanmaktadir.

Kalite El Kitab1: Kurulusun Kalite Y6netim Sistemini belirleyen dokiiman.
Dis Saglayicr: Uriinii saglayan kurum, kurulus veya kisi.
Prosediir: Bir siirecin veya bir faaliyetin yiiriitiilmesi icin yasal kisitlarla belirlenmis

yol.

>
>
>
» Uygunluk: Bir sartin yerine getirilmesi.
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» Uygunsuzluk: Bir sartin yerine getirilmemesi.
» Diizeltici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger
durumlarin ortadan kaldirilmasi i¢in yapilan faaliyet.
» Dokiimante Edilmis Bilgi: Bilgi ve onu destekleyen ortam.
» Kayit: Elde edilen sonuglari belirten veya gerceklestirilen faaliyetin delillerini

A\

saglayan dokiiman.

Gozden Gecirme: Olusturulan hedeflere ulasmak amaciyla ele alinan konunun
uygunlugunu, Yeterliligini ve etkinligini tayin etmek icin yapilan faaliyet.

Tetkik: Tetkik kriterlerinin (yerine getirilme derecesini belirlemek amaciyla tetkik
delilini elde etmek ve objektif olarak degerlendirmek i¢in yapilan sistematik, bagimsiz
ve Dokiimante edilmis siireg.

Bu El Kitabinda ve Ilgili Diger Dokiimanlarda Kullanilan Kisaltmalar:

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVY

Kalite El Kitab1 (KEK)

Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

Diizeltici Faaliyet (DF)

Yonetimi Gozden Gegirme Toplantist (YGG)

Uluslararasi Standartlar Organizasyonu (1SO)

Cumhurbaskanligi letisim Merkezi (CIMER)

Basbakanlik fletisim Merkezi (BIMER)

Hizmetigi Egitim Bilgi Sistemi(HIEBIS)

Bilgi Alisveris Toplantisi(BAV)

Yesil Masa (YM)

Elektronik Bilgi Sistemi(EBYS)

Prosediir (PRD)

Siire¢ (SRC)

Gorev Tanimi (GT)

Organizasyon Semast (OS)

Talimat (TLM)

Plan (PLN)

Is Akis Semas1 (AKS)

Liste (LST)

Form (FRM)

Anket (ANK)

Bakanlik (GTHB)

Bakanlik Kayit Sistemleri (TUKAS, SGBNET, GGBS, SUBIS, iVA, iBS, CMVA,
IKiS, MOSiS, TUMSIS, TYDBIS, TBS, OTBIS, TVYS, MERBIS, ZiLAC,
BKKS, OKS, CKS, KKKS, DATBIS, EISLAH, HITAP, KBS, TVK, VETBIS,
SKS, HIEBIS)

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi
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4. KURULUSUN BAGLAMI
4.1 KURULUS BAGLAMININ ANLASILMASI

Kirikkale 1 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiiniin, hedeflerine ulasmasini
etkileyebilecek, amaci ve stratejik yoni ile ilgili olan ve kalite ydnetim sistemlerinin
amaglanan sonug¢/sonuglarina ulasmak igin yetenegini etkileyen, siire¢ dokiimanlarinda i¢ ve
dis konular tespit edilmis ve tanimlanmustir.

Bu kapsamda Risk Yonergesi hazirlanmis ve bu yonergede yer alan standartlar
dogrultusunda i¢ konular belirlenmis olup belli periyodlarda ilgili birimler tarafindan
izlenmekte ve YGG toplantilarinda gdzden gegirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

> Siire¢ Tanim Formlar1 (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.035)
» Risk Yonergesi

4.1.1 iC HUSUSLAR

Bununla beraber, i1 Miidiirliigiimiiziin organizasyon yapisi, kurum kiiltiirii, 1l
Miidiirligi bilgi birikiminin Dokiimante edilmemis olmasi, ¢alisanlar arasindaki iletigim,
yonetim yaklasimi, birimler arasi iletisim, yetki kargasasi, kaynak ihtiyaci karsilanmasindaki
sikintilar, bilgi islem alt yapisi, insan kaynaklari ve altyapi yetersizligi, etik olmayan
davranislar gibi kurulus kontrolii altinda olan durumlar i¢ konularimizi olusturmaktadir.

> Organizasyonel yap1 (Il Miidiirliigiiniin ana hizmet ve yardimc1 hizmet birimlerini ve
kac calisan, hangi unvanlar )

Personel yapisi, yeterliligi ve yetkinligi

Alt yapinin yeterliligi, kullanilan yazilimlar( EBYS, VPN )

Teknolojik kapasitenin yeterliligi, glincelligi ve giivenligi, web, veri giivenligi

Kurum kiiltiirti (aidiyet, aliskanliklar, bilgi aligverisi vb.)

Bilgi Sistemleri

Stire¢ performansi

Performans Gostergeleri

YVVVVYVYYY

Referans Dokiimanlar:

Temel Siire¢ Tanim Formu (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.035)
Calisan Memnuniyet Anketleri (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.045)
Is Tanimlar1 ve Gerekleri Belgesi (GTHB.71.ILM.IKS/FRM.036)

Is Saghig ve Giivenligi I¢ Yonergesi

Hizmet Standartlar1 Tablosu (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.TBL.015)

I¢ Hareketlilik Analiz Tablosu (GTHB.71.ILM.IKS/KYS.TBL.005)
Hassas Gorevler Tablosu (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.TBL.01)

VVVVYVYYY

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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> Gorev Envanteri (GTHB.71.ILM.IKS/KYS.TBL.003)

4.1.2 DIS HUSUSLAR

Il Miidiirliigiimiiz  kontroliinde olmayan, hedeflere ulasmada belirsizlik
olusturabilecek; tiilkedeki ekonomik ve siyasi konjonktiir, dig iilkelerle olan iligkiler,
sosyolojik, demografik, faktorler, iklim sartlar1 dogal afetler, siber saldirilar, kamu kurumlari
arasindaki es giidim ve koordinasyon sorunlari, mevzuatlar, hiikimet programimdaki
oncelikler, biitce yetersizligi vs. dis hususlarimizi olusturmaktadir. Verilen hizmetleri ve
kurumsal yapimizi etkileyen belli bagli dis hususlar sunlardir:

Hiikiimet programi

Ekonomik durum (ulusal ve uluslararasi)

Diger Kamu Kurum ve Kuruluslarinin diizenlemeleri
Politik faktorler

Pazar pay1

Uluslararasi diizenlemeler

Iklim ve gevre sartlari

Igili taraflarin (sivil toplum kuruluslar1 vb.) beklentileri
Teknolojik gelismeler

Uluslararas1 rekabet

Hizli niifus artis1, gogler,

Dogal afetler Savas, terdr, giivenlik

Turizm

Ureticinin egitim diizeyi

VVVVVVVVVVVVYY

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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BAGLAM
iC HUSUSLAR DIS HUSUSLAR ILGILI TARAFLAR
» Organizasyonel yap1 » Hiikiimet programi
> Personel yapis, » Ekonomik durum (ulusal .
yeterliligi ve yetkinligi ve uluslararasi) > Yerlive Yabanci
> Alt yapmin yeterliligi, » Diger Kamu Kurum ve kigiler
kullanilan  yazilimlar( Kuruluslarinin > Yerli ve Tiizel Kisiler
EBYS, VPN ) diizenlemeleri » Sivil Toplum
» Teknolojik kapasitenin » Politik faktorler Kuruluslart
yeterliligi, giincelligi ve » Pazar pay1 > Mabhalli Idareler
giivenligi, web, veri » Uluslararasi » Kamu kurum ve
glivenligi diizenlemeler Kuruluslart
» Kurum kiiltiirti (aidiyet, » Iklim ve gevre sartlar > Bakanlik merkez, tasra
ahskaqh}dar, bilgi » llgili taraflarm  (sivil birimleri ile bagh ve
aligverisi vb.) toplum kuruluslart vb.) deili kuruluslar ve
> Bilgi Sistemleri beklentileri £ W
» Siire¢ performansi » Teknolojik gelismeler personeli
> Ig Tletitisim ve » Uluslararasi rekabet > TSE
Kordinasyon » Hizli niifus artis1, gogler,
» Dogal afetler Savas,
teror, giivenlik
> Turizm
> Ureticinin egitim diizeyi

4.2 ILGILI TARAFLARIN iHTiYAC VE BEKLENTILERI

Kirikkale 11 Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii; hizmetlerini planlayip yiiriitiirken

ic ve dis paydaslarmin sart ve beklentilerini géz Oniinde bulundurarak belirli periyodlar
halinde i¢ ve dis paydas anketleri, toplant1 ve benzeri araglar yolu ile gézden gegirir. Ayrica
stire¢ dokiimanlarinda ilgili taraflar belirlenmistir.

IC PAYDASLAR

> 11 Miidiirliigiimiiz

Hazirlayan
Kalite Yonetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yonetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi
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YV VVY

Ilge Miidiirliiklerimiz

Merkez Hizmet Birimleri

Diger il/ilge Miidiirliikleri

Baglh Kurulus Miidiirliiklerinde Gorev yapan ¢alisanlar ve kuruluslar i¢ paydaslarimiz
olarak tanimlanmistir.

IC PAYDAS BEKLENTILERI

VVYVVVVVVVVVVY

Kisisel gelisime katkida bulunulmasi

Personelin yaptig1 ise olan yakin ilgi

Il Miidiirliigiinde fark yaratma

I Miidiirliigiiniin kurum olarak bilinirligi

Is giivenligine uygun olma

Idarecilerin adil olmasi

Birim yOneticisinin kararlar alinirken ¢alisanlarin fikir ve onerilerini dikkate almasi
Kurumda diger birim ¢alisanlariyla birlikte siklikla ¢alisilmasi

Calisan olarak sosyal haklardan yararlanilmasi

Kurumda izin, hastalik izni, sosyal haklar vb. politikalarda adil olunmasi
Calisma ortaminin rahatligi

Is yeri giivenligi

DIS PAYDASLAR
Il Miidiirliigiimiiziin is birligi ve iletisim halinde oldugu paydaslar;

VVVVVVVVVVVYY

Ureticiler, Hizmet Alanlar
Nihai tiiketiciler,

Kamu Kurumlari

Bankalar,

Bakanliklar ve Bagli Kuruluglar
Meslek Odalari

Belediyeler

Sivil Toplum Kuruluslari
Universiteler

Kooperatifler, Birlikler

Medya Kuruluslari

TSE vb. seklinde tanimlanmaistir.

DIS PAYDAS BEKLENTILERI

>
>
>

Glivenilir gida
Is ve islemlerde hiz
Sikayet bildirimi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi
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Bagvuru islemleri

I1 Midiirliigii yetkililerine ulasilabilirlik

Vatandas sikayetlerinin ¢ozlilmesi

Istek ve sikayetlere geri doniis paydaslarla isbirligi

Hizmet alana yonelik ¢oziime odakli yaklagim

Halkin problemlerine ¢6zlim iiretmek

Kurumun Yenilik¢i/yaratict fikirlere agik olmasi
Caliskan/dinamik olmak

Seffaf hesap veren bir kurum

Toplumsal sosyal yasama katki sunabilir olmak
Paydaglarin goriislerini ifade edebilecekleri ortamlarin olusmasini saglamak
Diger kurum kisilerle iletisim kurmada basarili olmak
Gerektiginde kamuoyu ile bilgi paylasan bir kurum olmak
Degisen kosullara uyum saglama konusunda basarili olmak
Karsiliklt igbirligi Siirekli dayanisma

Bilgi ve deneyim paylagimi

VVVVVVVVVVVVVVYVYY

4.3 KYS KAPSAMININ BELIRLENMESI

Kalite El Kitabi, TS EN 1SO 9001:2015 standard: sartlarnin, Kirikkale Il Gida Tarim
ve Hayvancilik Miudirligi ve ilge midirliiklerindeki yiiriitiilen biitiin  hizmetleri
kapsamaktadir. Kapsam belirlenirken 4.2 ve 4.3 maddelerinde belirlenen hususlar dikkate
alimastir.

Kalite El Kitabi; Kirikkale il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigiinii kalite sistemi
acisindan genel hatlar1 ile goz Oniine seren, sistemin uygulanmasi ve devaminin saglanmasi
icin referans gorevi yapan ve tiim kalite dokiimanlarini kapsayan bir dokiimandir.

Kalite El Kitab, siirecler arasinda etkilesimi ve iliskiyi gosterecek yapida hazirlanmis
olup gerekli noktalarda diger dokiimanlara atiflarda bulunmaktadir. KYS Kapsam
belirlenirken 4.2 ve 4.3 maddelerinde belirlenen hususlar dikkate alinmastir.

8.3 Hizmetin Tasarimi ve Gelistirilmesi maddesi; Kirikkale il Gida, Tarim ve
Hayvancilik Midiirliigi, tiim faaliyetlerini Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligina ait yasa,
yonetmelik ve genelgeler ile yiiriittiigli i¢in hizmetin tasarimi ve gelistirme maddesi
uygulanmamaktadir.

8.5.5 Teslimat Sonras1 Faaliyetler maddesi, hizmet sonrasinda yasal olarak verilmis
yiikiimliiliikler kapsaminda olmamasi nedeniyle uygulanmamaktadir

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi
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4.4. KYS VE PROSESLERI

Il Miidiirliigii capinda miisteri memnuniyetini ve hizmet kalitesini dogrudan ya da
dolayl etkileyebilecek faaliyetler siire¢ olarak segilmis, her bir siire¢ i¢in bu El Kitab1 ekinde
yer alan Siire¢ Tanim Formlar1 olusturulmustur.(GTHB.71.ILM.IKS/KYS.FRM.35)

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

Birbirleriyle etkilesimi gosterilen Kalite Yonetim Sistemi Siireglerinin, 6lgme veya
izleme ile kontrol edilmesi, izleme ve Olgme sonuglarimin analiz edilerek gerektiginde
iyilestirme planlarinin veya diizeltici faaliyetlerin yapilmasi, gozden gegirilerek gerektiginde
politika ve hedeflerde revizyona gidilmesi ve ayrica gerekli kaynaklarin (personel isgiici,
altyapr ve calisma ortami) ist yonetim tarafindan saglanmasi suretiyle KYS siirekli
iyilestirilmektedir.

I1 Miidiirliigiimiizce yonetilen Siireclerin listesi ile hizmet gergeklestirme siireglerinin
birbirine olan etkisi ve etkilesimleri Siire¢ Etkilesim Tablosunda gésterilmistir.

SUREC ETKILESIM TABLOSU

ETKILENDIGI

S.NO | SURECADI | oo CLER

ETKILEDiGi SURECLER

e Kalite YOnetim Siireci
e Tarimsal Desteklemeler

e Yetkilendirme, Temel Siireci

Eirr:f:(l)TSﬁrecive ;Btlelgellequltme' e Toprak Koruma Ve Arazi
1 slemiert surect N Kullanim Siireci
* Tanmsal Egitim e Bitki Saghg, Hayvan
Yayim Planlamasi ve Saglig1 Ve Refahi Siireci
Uygulamasi

Toprak Koruma e Denetim ve Kontrol

Ve Arazi .
Stireci . . .
2 Kullanimi Y e Kalite Yonetim Siireci
Sireci
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi
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Yetkilendirme,

Bitki Sagligi, Hayvan

Kalite YOnetim Streci
Denetim ve Kontrol Siireci

3 Belgelendirme Sagligi Ve Refahi
Islemleri Siireci Siireci
Tarimsal Egitim Kalite Yonetim Siireci
Yaymm Planlamasi ve Tarimsal ~ Desteklemeler
Tarimsal Uygulamasi Temel Siireci
4 Desteklemeler Denetim ve Kontrol Tarimsal Egitim Yaymm

Temel Sureci

Stireci
Yetkilendirme,
Belgelendirme
Islemleri

Planlamas1 ve Uygulamasi
Bitki  Sagligi,
Saglig1 ve Refahi Siireci

Hayvan

Tarimsal Egitim
Yayim
Planlamas1  ve
Uygulamasi

Bitki Sagligi Hayvan
Saghigt ve Refahi
Stireci

Kalite Yonetim Siireci
Tarimsal ~ Desteklemeler
Temel Siireci

Bitki  Saghigi, Hayvan
Saglig1 ve Refahi Siireci
Denetim ve Kontrol Siireci
Toprak Koruma ve Arazi
Kullanimi Siireci

Bitki  Saglhgi,
6 Hayvan Saglig
ve Refahi Siireci

Denetim ve Kontrol
Siireci
Tarimsal Egitim
Yaymm Planlamas: ve
Uygulamasi
Yetkilendirme,
Belgelendirme

Islemleri

Kalite Yonetim Siireci
Tarimsal ~ Desteklemeler
Temel Siireci

Denetim ve Kontrol Siireci
Tarimsal Egitim  Yayim
Planlamasi ve Uygulamasi
Yetkilendirme,
Belgelendirme islemleri

Siireci

Hazirlayan
Kalite Yonetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yonetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi
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5.LIDERLIiK
5.1 LIDERLIK VE TAAHHUT
5.1.1 GENEL

Il Midiirliigiimiizde ydnetim; KYS’nin kurulmasi ve siirdiiriilmesi i¢in insan kaynag
altyapi, egitim gibi temel ihtiyaclar1 saglamakta, personel donanimi ve motivasyonuna dnem
vermekte, 11 Miidiirligiimiiz Bakanlik politika ve hedeflerini gerceklestirmek igin
caligmaktadir. Bunlara ek olarak her seviyedeki yoneticilere sorumluluk verilerek, inisiyatif
ve becerilerini kullanmalar1 saglanmakta 6nemli konularda goriis vermeleri istenmektedir.

11 Miidiirliigiimiiz hizmetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda ydnetim tarafindan diizenlenen
toplantilarda (I1 Miidiirliigii Bilgi Alisveris (BAV) toplantilar;, Sube ve Ilge Miidiirleri
toplantis1 gibi) diger yoneticilerin katilim1 saglanmakta ve fikir aligverisinde bulunulmaktadir.

Y onetim, agagidakiler vasitasiyla Kalite Yonetim Sistemi i¢in liderlik ve taahhiitlerini;

Kalite yonetim sisteminin etkinligi i¢in hesap verilebilirligi,

Kalite politikast ve kalite amaglarinin olusturuldugu ve bunlarin kurulusun stratejik
yonil ve baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmast,

Kalite yonetim sistemi sartlarinin, kurulusun is siirecleri ile entegre oldugunun
giivence altina alinmast,

Stire¢ yaklasimi ve risk temelli diisiinmenin kullaniminin tegvik edilmesi,

Kalite yonetim sistemi i¢in gerekli kaynaklarin varliginin giivence altina alinmasi,
Etkin kalite yonetimi ve kalite yOnetim sistem sartlarina uygunlugun Oneminin
paylasilmasi,

Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulagmasinin giivence altina alinmasi,
Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin, ise alinmasi,
yonlendirilmesi ve desteklenmesi,

Iyilestirmenin tesvik edilmesi,

Diger ilgili yonetim gorevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi
bakimindan) liderligini gostermek i¢in desteklenmesi, yoluyla saglamaktadir.

VV VYV VVV V¥V VYV

5.1.2 MUSTERI ODAKLILIK

Hizmet verdigimiz tim kesimler; vatandas ve kamu kurumlari vs. misteri olarak
tammlanmistir. 11 Miidiirliigiimiizde, miisteri sartlar1 yasal mevzuatlar g¢ergevesinde
belirlenmistir. Risk degerlendirme ¢alismalarinda miisteri memnuniyetini etkileyebilecek
konular 6zellikle g6z oniinde bulundurulmustur. Miisteri memnuniyeti, yiiz yiize yapilan
goriismeler, periyodik anketler, toplanti, c¢alisma ziyareti vb. yollarla Ol¢iiliip
degerlendirilmektedir.

Gida Tarim ve Hayvancilik II Miidiirliigii, hizmet verdigi kisi ve kuruluslar ile
calisanlarinin mevcut ve gelecege yonelik beklentilerini tespit eder ve bunlar1 karsilar. Bu
amacla Kalite Yonetim Sistemi, hizmet alanlarin ve g¢alisan personelin ihtiyag ve
beklentilerini karsilayacak sekilde planlanmasi, siirdiiriilmesi, siirekli iyilestirilmesi ve

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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memnuniyetlerinin izlenmesi gibi faaliyetleri yonetmektedir. Bu faaliyetler hizmet alanlar ve
calisan personelin; sikayet formlar1 ve dilek/Oneri kutulari, memnuniyet anketleri v.b.
yontemlerle yapilan gerekli diizeltici faaliyetleri kapsamaktadir.

5.2 POLITIKA
5.2.1 KALITE POLITIKASININ OLUSTURULMASI

Gida Tarmm ve Hayvancilik Bakanlig1 Stratejik Plan1 dogrultusunda 11 Miidiirliigiimiiz
misyonu, vizyonu, temel degerleri ve kalite hedefleri olugturulmustur. Kurum ¢aliganlarinda
temel degerlerimizin benimsenerek kalite hedefleri dogrultusunda calisma anlayisinin
benimsenebilmesi i¢in farkindalik yaratilmaya ¢aligilmaktadir.

Guda, tarim ve hayvancilik alanlarinda nitelikli hizmet sunan, bélgesinde lider ve diinyada
s0z sahibi bir Bakanlik olmak icin kalite politikamuz;

»  Sirdiiriilebilir tarimsal iiretimi,

» Yeterli ve giivenilir gidaya erisimi,

*  Kirsal kalkinmay ve rekabet edilebilirligi,
Saglamak amaciyla yenilik¢i politikalar belirlemek, uygulamak, izlemek ve
degerlendirmektir.

5.2.2 KALIiTE POLITIKASININ DUYURULMASI

Kalite Politikasinin kurumdaki personel tarafindan bilinmesini ve anlagilmasini
saglamak i¢in “Kalite El Kitab1” hazirlanmis ve Kalite Politikas1 Kurum iginde birgok yere
asilarak goriiniirliigii saglanmis ve elektronik ortamda calisanlarin ve ilgili taraflarin erisimine
acilmistir.

5.3 KURUMSAL GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

[l Miidiirliigii Organizasyon semasinda Il Miidiirliigii yapist ve bagli yapilar
detaylandirilmistir. Calisanlarimizin gérev tamimlari, Is Tanimi ve Gerekleri Belgelerinde yer
almaktadir. Bunlara ek olarak KYS i¢in agagida yer alan hiyerarsik yap1 olusturulmus ve yapi
igerisinde yer alanlar i¢in gorev tanimlari ayrica olusturulmustur.

1- Kalite Yénetim Temsilcisi (I1 Miidiirii ): Kirikkale Il Gida Tarim ve Hayvancilik
Miidiirliigii’niin ana fonksiyonlarini yerine getirmek iizere, 11 Miidiirii icin
tanimlanmustir.

2- Kalite Yénetim Sorumlusu (il Miidiir Yardimei): Tanimlanan fonksiyonlara ait
faaliyetleri gerceklestirmek iizere katma deger yaratan is ve islemlerden olusan Il
Miidiir Yardimecisi igin tanimlanmustir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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3- Kalite Yénetim Ekibi( 11 Miidiirliigii KYS Ekibi): Kalite Y&netim Sisteminin
kurulumu ve gelisimini saglayacak KTV Sube Miidiirii, TSE Kalite Belgesi alan
calisanlar baskanliginda her sube ve ilgeden KYS ile gorevlendirilen bir katilimeinin
olusturdugu ekip, Kalite Yo6netim Ekibini tanimlar.

Gorev, sorumluluklar ve vyetkiler organizasyon semasi ve goérev tanimlar ile
belirlenmis ve ¢alisanlara duyurulmustur. Ayrica siire¢lerde ilgili personelin o faaliyet
cergevesindeki gorevleri belirtilmektedir.

Il Miidiirii ayn1 zamanda diger sorumluluklar1 yani sira Kalite Yonetim Temsilcisi
olarak;

Y Onetim sisteminin standart sartlarin1 karsilamasini glivence altina almasini saglar,
Siireglerinin istenen sonuglari ortaya ¢ikarmasini saglar.

Iyilestirme ihtiyaclar1 dahil ydnetim sisteminin performansini takip eder.

Vatandas odakliligin tesvik edilmesini saglar

Yonetim sistemi degisiklikleri planlanir ve uygulanirken sistemin biitiinliigiiniin
giivence altina alinmasini saglar.

YVVYYVY

Kalite Ekibi, Kalite Yonetim Sistemi faaliyetlerinin verimli ve etkin bir sekilde
stirdiiriilebilmesi i¢in sube ve ilgeler arasinda esglidiimii saglar.

Kalite Ekibi;

» Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarini dagitir, saklar, yiriirliikten kaldirilanlar1 toplar.

» Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili kayitlar1 onaylar.

» Kalite faaliyetlerinin planlara uygun olarak yiiriitiiliip yiiriitiillmedigini kontrol eder,
uygunsuzluklari belirler ve diizeltici faaliyet onerir.

» Birim i¢inde, Kalite Yonetim Sistemini degerlendirme toplantisini organize eder

6. PLANLAMA
6.1 RiSK VE FIRSATLARI BELIRLEME FAALIYETLERI

Il Miidiirliigiimiizde, hizmetin gergeklestirilmesi icin tiim siirecler planlanmistir.
Planlanan bu siireclerde karsilasilabilecek olasi riskler icin Kamu I¢ Kontrol Standartlari
geregince Risk Yonergesi olusturulmustur. Yonerge ile risklerin tespitinin nasil yapildigi,
derecelendirme ve onceliklendirme kriterlerinin ne oldugu, 11 Miidiirliigii risk istahmin tespiti,
belirlenen risklerin  sorumlularinin  kimler oldugu gibi hususlara iligkin standartlar
belirlenmistir.

Bu kapsamda biitiin birimler risk degerlendirme ¢aligmalarini yapmis, 6nemli riskler
icin kontrol faaliyetleri, sorumlular ve siire belirlenmistir. Belirlenen risklere iliskin siirekli
izleme yapilmakta, i¢ konularin giincelligi saglanmaktadir.  Ayrica belirlenen siiregler
iizerinden yapilan analizler ile risklere iligkin firsatlar belirlenmekte ve bu firsatlar
degerlendirilerek iyilestirme calismalar1 gergeklestirilmektedir. Dis konular ise siiregler ile
misteri ve paydaglar iizerinden yapilan analizler yoluyla belirlenmekte ve belirlenen dis
konular tizerinden stirekli izleme ve iyilestirme faaliyeti yiiriitiilmektedir.
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Referans Dokiimanlar:

> lyilestirme Planlar

» Risk Veri Toplama Tablolar
(GTHB.71.ILM.IKS./KYS.TBL.009,GTHB.71.ILM.IKS/KYS.TBL.007,
GTHB.71.ILM.IKS./KYS.TBL.008,GTHB.71.ILM.IKS/KYS.TBL.010,
GTHB.71.ILM.IKS/KYS.TBL.012

6.2 KALITE AMACLARI VE PLANLAMA

Il Midiirliigiimiiz kalite politikasinda yer alan her bir taahhiit icin; ulasilabilir,
olgiilebilir, makul, belli periyodlarda izlenen ve temini olan hedefler siire¢ dokiimanlarinda
olusturulmustur. Her bir hedef igin, siire, sorumlu, kaynak ihtiyac1 ve izlenecek stratejiyi
iceren Performans Programi yillik olarak olusturulmakta ve Ongoériilen siirelerde izlenerek
YGG Toplantisinda sunulmaktadir. Hedefler siirekli iyilestirme ve miisteri memnuniyeti
taahhiidiinii yerine getirmek lizere donemin sartlarina ve bir yi1l 6ncenin gergeklesmelerine
uygun olarak her y1l giincellenmektedir.

Referans Dokiimanlar:

> Siire¢ Performans izleme Formu (GTHB.71.ILM.IKS/KYS.TBL.005)

6.3 DEGISIKLIKLERIN PLANLANMASI

[l Miidiirliigiimiizce yerine getirilen hizmetlerle ilgili mevzuat, organizasyon yapisi ya
da ilgili standartlarin degismesi durumunda sistem dokiimantasyonu degisiklige paralel olarak
revize edilir. S6z konusu revizyonlar Giincel Dokiiman Listesi Formunda ve Kalite El
Kitabinin ekinde yer alan degisiklikler formunda belirtilerek Dokiimante edilmektedir.

I Miidiirliigiimiizde kalite sisteminin kurulusu, devam ettirilmesi ve gelistirilmesi i¢in
gerekli olabilecek; insan kaynagi, altyapi, egitim gibi kaynak ihtiyaclari ilgili mevzuat
cercevesinde temin edilmektedir. Kaynaklarin kullanim amaglari; Kalite Yonetim Sistemini
devam ettirmek ve etkinligini stirekli gelistirmek, hizmet alanlarin memnuniyetini saglamak
ve beklentilerini karsilamaktir.

Kalite yOnetim sisteminin geregi gibi uygulanmasi i¢in, Ust Yonetimden bir iiye,
Kalite Yonetim Temsilcisi olarak gorevlendirilmistir. Kalite yonetim sistemi ile kurumun
caligmasini etkileyen faaliyetleri ve siiregleri yonetmek ve gerekli kontrolleri yapmak igin
sube ve il¢e miidiirliiklerinde gorevli bir personel Kalite Yonetim Sistemi Gorevlisi olarak
belirlenmistir.

Referans Dokiimanlar:
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» 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

» Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligit Tasra Birimlerinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikler

» Yonerge ve Tebligler

7. DESTEK
7.1. KAYNAKLAR

I Miidiirliigiimiizde kalite sisteminin kurulusu, devam ettirilmesi ve gelistirilmesi i¢in
gerekli olabilecek; insan kaynagi, altyapi, egitim gibi kaynak ihtiyaclart ilgili mevzuat
cercevesinde temin edilmektedir.

Kaynaklarin kullanim amaglari;;  Kalite YoOnetim Sistemini devam ettirmek ve
etkinligini siirekli gelistirmek, hizmet alanlarin memnuniyetini saglamak ve beklentilerini
kargilamaktir.

Kalite yonetim sisteminin geregi gibi uygulanmasi igin, Ust Yonetimden bir iiye,
Kalite Yonetim Temsilcisi olarak gorevlendirilmistir. Kalite yonetim sistemi ile kurumun
caligmasini etkileyen faaliyetleri ve siirecleri yonetmek ve gerekli kontrolleri yapmak icin
sube ve ilge miidiirliiklerinde gorevli bir personel Kalite Yonetim Sistemi Gorevlisi olarak
belirlenmistir.

7.1.1.GENEL

Il Miidiirliigiimiizde; insan kaynagi, altyapi, egitim gibi kaynak ihtiyaglari ilgili
mevzuat ¢er¢evesinde temin edilmektedir.

7.1.2 KISILER

Il Miidiirliigiimiiziin insan kaynag ihtiyaci ilgili mevzuat (Gida, Tarim ve Hayvancilik
Bakanligi Tasra Teskilati Personelinin Yer Degistirme Suretiyle Atanmalarma Iliskin
Yonetmelik, Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi Personelinin Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi) c¢ercevesinde temin edilmekte, ise alim ve yer
degistirmelerde personelin yetkinligine dikkat edilmektedir. Ozellikle siiregler igin gerekli
say1 ve nitelikte personel gorevlendirilmesine 6nem verilmektedir.

1 Miidiirliigiimiizde hizmet kalitesini etkileyen yerlerde calisan personelin egitim,
yetenek ve deneyimine onem vermektedir. Olusturulan gorev tanimlar ile her diizeydeki
personelin sayisi ve nitelikleri belirlenmistir.

Referans Dokiimanlar:
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» 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

» Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi Tagra Teskilati Personelinin Yer Degistirme
Suretiyle Atanmalarina Iliskin Y&netmelik

» Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

» Gorev Tanimlari, Egitim Deneyim Tablosu

7.1.3 ALTYAPI

Miidiirligiimiizde; hizmetlerin en iyi sekilde sunulmasi i¢in ihtiya¢ duyula yazilim,
donanim, binalar, ¢caligma alanlar1 ve ulasim ihtiyaclari, sosyal alanlar saglanmis olup, bunlara
iliskin bakim ve onarim isleri diizenli olarak yiritilmektedir. Yiriitilen faaliyetlerde
kullanilan cihazlar igin GTHB 71 ILM PRD.10 kodlu bakim ve onarim prosediirii
olusturulmustur. Hizmetlerin yiriitilmesi Kalite Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi ve
stirekliliginin saglanmast dogrultusunda gerekli alt yapi1 ihtiyaclarini belirlemis ve
karsilamistir. Meveut cihaz ve ekipmanlarimizin bakim ve onarimlar1 Kamu fhale Kanunu
kapsaminda tanimlanan usullerle hizmet alimi1 suretiyle gergeklestirilmektedir. Yazilim veya
donanim ile ilgili bir bakim/onarmm, talebi geldiginde bu islemler Bilgi Islem birimi
tarafindan  yapilir. Bilgi Islem VPN/EBYS altyapist giivenligi ile yedeklemeler
Bakanligimizca yapilir. Yangin Sondiirme tertibatinin bakimi Sivil Savunma tarafindan takip
edilir. Asansoriin, klima ve 1sitma sistemlerinin, elektrik panolarinin bakimlarini ve ariza
durumlarinda giderilmesini Idari ve mali isler sube miidiirliigii takip eder.

Calisma kosullar1 ve giivenlik ile ilgili calismalar Is Sagligi ve Is Giivenligi kurulunun
periyodik toplantilar1 sonug raporlari ve iist yonetimin talimatlari ile yerine getirilir.

Referans Dokiimanlar:

4734 sayili Kamu Thale Kanunu

Is Saglig1 ve Giivenligi Yonergesi

Yangin Onleme Sondiirme Talimat: (GTHB.71.ILM.IKS/KYS.TLM.11)
Acil Eylem Plan1

Bilgi Islem Kullanic1 Beyan1 Formu

YVYVYYVYV

7.1.4 PROSESLERIN ISLETIMI iCIN CEVRE

Il Miidiirliigiimiizde calisanlar arasinda etnik kokene, cinsiyete dayali ayrimcilik
yapilmadan, gerekli yeterligi saglayan herkes ise alimmakta ya da kariyer planlamasi
dogrultusunda terfi edebilmektedir. Calisanlarda asir1 is ylikii ya da psikolojik siddet gibi
konular ¢alisan memnuniyeti anketlerinde yer almakta ve anket sonuglari iist yonetimin
gorlistine sunulmaktadir. Personelimizin isini rahat yapabilmesi i¢in gerekli fiziksel sartlar
tyilestirilmesi yoniinde ¢aligmalar yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
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» Etik Beyannamesi
> Anketler (GTHB.71.ILM.IKS/KYS.FRM.45)

7.1.5 iIZLEME VE OLCME KAYNAKLARI
7.1.5.1 GENEL

[l Miidiirliigii tarafindan sunulan hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak
amaciyla yiiriitiilen izlemeve 6l¢gme faaliyetlerinin sonuclarinin gecerli ve giivenilir olmasini
giivence alta almak igin ihtiya¢c duyulan kaynaklar belirlenmis ve saglanmistir. izleme ve
Oleme kaynaklarimin gergeklestirilen belirli izleme ve Olgme faaliyet tipleri icin uygun
oldugunu ve uygunlugunun devam ettigini giivence altina almak icin belirli periyotlarda veya
kullanimdan 6nce dogrulama faaliyetleri gergeklestirilmekte ve amaca uygunlugunun kaniti
olarak Dokiimante edilmis bilgi muhafaza edilmektedir.

7.1.5.2 OLCUM iZLENEBILIRLIiGi

Il Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen faaliyetlerde kullanilan 6l¢iim teghizat1 belirlenmis
olup Kalibrasyon Talimatina uygun bir bigimde belirli periyotlarda kalibre ettirilmekte veya
dogrulanmaktadir. Izleme ve 6lgme ekipmanlari izleme ve dlgme ekipmanlarmin kalibrasyon
durumunun ve sonraki 6lgiim sonuglarini gegersiz kilacak ayarlama, hasar veya bozulmadan
korunmasi i¢in ¢alisma sartlar1 belirlenmis olup gerekli 6nlemler alinmistir. Gerekli islemler
icin kalibrasyon prosediirii olusturulmus kalibrasyonun nasil ve ne siklikla yapilacagi
belirtilmistir.

Referans Dokiimanlar:

> Periyodik Bakim Takip Formu (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.066)
> Kalibrasyon Prosediirii (GTHB_71_ILM_PRD.06)
> Bakim Onarim Prosediirii(GTHB_71 ILM_PRD.10)

7.1.6 KURUMSAL BIiLGIi

Il Miidiirliigiimiizde calisanlar arasindaki tecriibe ve bilgi paylasimi icin calisanlar
arasinda birim bazinda toplantilar yapilmakta; ozellikle kritik faaliyetler ve hassas gorevlerle
ilgili 15 akislar1 olusturulurken ve risk degerlendirmeleri yapilirken tecriibeli personelin
katilim1 saglanmaktadir. Goreve yeni baglayan personelin, Temel ve Hazirlayict Egitimi
basariyla tamamladiktan sonra konusunda tecriibbe sahibi personel yaninda c¢alismasi
saglanarak deneyim kazanmalari amaclanmaktadir.

Kurum disinda egitim, seminer gibi etkinliklere katilan personel, gerekli goriilen
durumlarda GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.047 kodlu Egitim Degerlendirme Formu
diizenlemekte, egitime katilan personelden egitim notlar1 ve dokiimanlar talep edilerek
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diger calisanlarin erisimine agilmakta, ve egitime katilan personel tarafindan egitimin
konusunun ilgili oldugu personelle, bilgilendirme toplantis1 yapmalar1 saglanmaktadir.

7.2 YETERLILIK

Il Miidiirliigiimiizde ¢alisan personelin tasimasi gereken yetkinlikler, &grenim
durumlari, almasi gereken egitimler, tecriibe ve kisisel Ozellikleri, personel mevzuatinda,
Gorev Tanimi ve Egitim Deneyim Tablolarinda mevcuttur.

11 Miidiirliigiimiizde planli ve plansiz egitimler, aday memur egitimi ile oryantasyon
egitimleri personel mevzuatinda anlatildigr sekilde Egitim, Yayim ve Yaymnlar Dairesi
Bagkanlig tarafindan ilgili siire¢ ve is akislar cergevesinde gergeklestirilmekte olup, egitimin
etkinligi HIEBIS sistemi {izerinden anketlerle egitime katilanlar tarafindan
degerlendirilmektedir.

Egitim faaliyetleri ile ilgili kayitlar mevzuatlarda belirtilen siirelere uygun muhafaza
edilmektedir. Birimlerde yillik egitim planlar1 yapilirken, kalite ile ilgili egitimle de ayni
kapsamda degerlendirilmektedir. Faaliyetleri sirasinda hizmet kalitesi lizerinde onemli etkileri
olan veya olabilecek tiim personel, ¢alisma alaniyla ilgili mevzu ve faaliyet konusunda egitim
almaktadir. Egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinin amaci, ¢alisan personelin kalite bilincinin
ve anlayisinin gelistirilmesidir.

Referans Dokiimanlar:

> Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y6netmelik
» Is Tanim ve Gereklilikleri Tablosu (GTHB.71.ILM.IKS/FRM.036)
> Egitim Deneyim Tablosu(GTHB.71.ILM.IKS/KYS.TBL.004)

7.3 FARKINDALIK

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

Referans Dokiimanlar:
> Egitim Kayit Katilim Formu (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.046)

7.4 ILETISIM

Kirikkale 11 Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii {ist ydnetimi, uygun iletisim
Imkanlarmi belirlemis ve gerekli alt yapi sartlarmi saglamistir. Iletisimin etkin bir sekilde
saglanmasi icin gerekli tedbirleri almis ve stirekliligini takip etmektedir.
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Il Midiirliigiimiizde ¢alisanlar arasinda iletisim internet, sistem dokiimantasyonu,
toplantilar, SMS, duyurular yoluyla; vatandas ya da diger kamu kurumlariyla iletisim ise
yazisma, ziyaret, toplantilar, Web Tarim TV, BIMER, CIMER, Yesil Masa, Muhtar Bilgi
Sistemi, Alo 174, gorsel ve yazili basin yoluyla gerceklesir.

7.5 DOKUMANTE EDIiLMIi$ BILGI
7.5.1 GENEL

Kirikkale 11 Gida, Tarim ve Hayvancihik Miidiirliigii, TSE 1SO 9001: 2015 Kalite
Yo6netim Sistemine uygun olarak dokiiman sistemini olugturmustur.

Bu dokiimanlar 11 Miidiirliigiimiizde uygulanan kalite sistemi, kalite el kitabs, kalite
prosediirleri, siire¢ tanimlari, is akis semalar:, talimatlar, formlar, kalite planlar1 ve ilgili
diger dokiimanlar1 kapsayacak sekilde tanimlanmistir ve uygulamaya alinmistir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tiim faaliyetlere yonelik olarak olusturulan
dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, numaralandirilmasi, yayimlanmasi, dagitilmasi,
revize edilmesi, imha edilmesi ve kontrolii esaslar1 GTHB 71 ILM PRD.03 Kodlu
“Dokiiman Kontrolii ve Kayit Prosediirii” nde agiklanmustir.

» Organizasyon Semasi ve Gorev Tamimlari

Kirikkale il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii organizasyon yapisini ve bu yap1
icerisindeki tiim yetki ve sorumluluklarin ayr1 ayr1 tanimlarini igerir.

> Talimatlar

Kalite sistem prosediirlerinde bahsedilen veya bagimsiz operasyonlarin galismalarin
nasil yapildigini tanimlar.

» Formlar
Kayitlarin tutulmasi i¢i olusturulan ve belirli bir formati1 olan dokiimanlardir.
» Listeler

Kalite sisteminin uygulanmasi1 sirasinda ihtiyag duyulan verilerin toplu olarak
gosterildigi kontrollii dokiimanlardir.

> Tablolar

Cesitli veri gruplarini igeren kontrollii dokiimanlardir. Genellikle birden fazla
parametre vardir.

> Kalite Prosediirleri

llgili faaliyetlerin Kimin tarafindan, ne zaman, nasil yapilacagini belirtir.
Prosediirlerin listesi Kalite El Kitabinin Ekler Boliimiinde verilmistir.

» Siire¢ Tanimlari
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Siireglerin girdilerini, ¢iktilarini, sahiplerini, birbirleri ile etkilesimini ve etkilesim
tariflerinin, performans 6lgtim kriterlerinin belirtildigi dokiimanlardir.

> Is Akis Semalar

Stireglerin isleyisini, birbirleri ile etkilesimini gosteren sematik diyagramlardir.
Iyilestirme Planlar1 Kirikkale 11 Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii hizmet alanlara
sundugu hizmetlerin kalitesini saglamak i¢in, hizmetlerinin miisteriye ulasincaya kadar
gecirdigi evrelerdeki kontrol noktalarini belirler siireglerini gelistirebilmek i¢in iyilestirme
planlarini olusturur, uygulanmasini saglar.

7.5.2 OLUSTURMA VE GUNCELLEME

KYS dokiiman yapisinin olusturulmasi, formati, giincelleme yontemleri GTHB_
71.1ILM_PRD.03 no.lu Dokiiman Kontrolii ve Kayit Prosediiriinde agiklanmustir.

Referans Dokiimanlar:
> Dokiiman Kontrolii ve Kayit Prosediirii (GTHB_71 iLM_PRD.03)

7.5.3 DOKUMANTE EDIiLMIi$ BILGININ KONTROLU

Kurumumuzda kalite yonetim sistemi i¢in gerekli olan dokiimanlar hazirlanmis olup,
uygulanmakta ve siirekliligi saglanmaktadir. Kalite YOnetim Sistemi kapsamindaki tiim
faaliyetlere yoOnelik olarak olusturulan dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi,
numaralandirtlmasi, yayimlanmasi, dagitilmasi, revize edilmesi, imha edilmesi ve kontrolii
esaslat GTHB_71 ILM PRD.03 Kodlu Dokiiman Kontrolii ve Kayit Prosediiriinde
aciklanmustir.

8. OPERASYON
8.1. OPERASYONEL PLANLAMA VE KONTROL

Kurulusumuzda sunulan tiim hizmetler i¢in is akislar1 olusturulmus ve bu hizmetlerin
belirlenen sartlara uygunlugu icin kontroller yapilmaktadir. Baz1 hizmetlerimiz dis kaynakli
olarak gergeklestirilebilmektedir. Bu hizmetlere ait sartnameler ve protokoller, titizlikle
hazirlanmakta ve kabulleri yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

> Siire¢ Tanim Formu (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.035)
» Sartnameler

> 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

> Is Akis Semalart
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8.2 URUN VE HiZMET iCiN SARTLAR
8.2.1 MUSTERI ILE ILETiSIM

11 Miidiirliigiimiizde vatandas ve diger kamu kurumlari ile iletisim, il miidiirliiklerinde
kurulan yesil masa, ziyaret, toplanti, yiiz yiize goriisme, Sahsi Dilekgeler ve elektronik
ortamda saglanmaktadir.

Sikayetler BIMER, CIMER, ALO 174, Yesil Masa yoluyla ya da elektronik ortamdan
alinmaktadir. Il Miidiirliigiiniin hizmet binasimin ¢esitli yerlerinde bulunan 6neri ve sikayet
formlar1, hem calisanlar hem de hizmet alan kisiler tarafindan doldurulmaktadir. Sikayetler
ilgili birim tarafindan incelenmekte 6zellikle hakli sikdyet durumunda karsi tarafa doniis
yapilmaktadir.

8.2.2 URUN VE HIiZMETLER iCIN SARTLARIN TAYIN EDILMESI

Kurumumuzun vermis oldugu hizmetler yasal mevzuatlar cercevesinde yiiriitiilmektedir. Il
Midirligiimiizde Bakanligin icraci Genel Miidiirliikler tarafindan sunulan hizmetlerin
cercevesini olusturan

Bakanlik Stratejik Plani

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
5488 sayil1 Tarim Kanunu

3083 sayili Sulama Alanlarinda Arazi Diizenlemesine Dair Tarim Reformu
Kanunu

5403 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu
639 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

Tagra Tegkilat1 Gorev Yonergesi

Tasra Teskilat1 imza ve yetki devri yonergesi

4081 Sayil1 Ciftei Mallarinin Korunmasi Hakkinda Kanun
5199 sayili

Hayvanlar1 Koruma Kanunu

1163 Sayil1 Kooperatifler Kanunu

4342 Sayili Mera Kanunu

5262 Sayili Organik Tarim Kanunu

1380 Sayil1 Su Uriinleri Kanunu

4572 Sayil1 Tarim Satis Kooperatif ve Birlikleri Hakkinda Kanun
5363 Sayili Tarim Sigortalar1 Kanunu

VVVVVVVVVVVVY VVVVYVYYVYYVY
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> 5300 Sayili Tarim Uriinleri Lisansli Depoculuk Kanunu
» 5200 Sayili Tarimsal Uretici Birlikleri Kanunu
» 5553 Sayili Tohumculuk Kanunu
» 5996 Sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu
» 5402 Sayili Yeni Bitki Cesitlerine Ait Islah¢t Haklarinin Korunmasma Iligkin

Kanun

8.2.3 URUN VE HIZMETLER iCIN SARTLARIN GOZDEN GECIiRILMESI

I Midiirliigiimiizde sunulan tim hizmetlerin ilgili mevzuat cercevesinde
gerceklesmesi i¢in, hizmetlerimizle ilgili is akislar1 ve diger destek dokiimanlari mevzuat
sartlarina gore hazirlanmakta ve kontrol edilmektedir.

8.2.4 URUN VE HiZMETLER iCiN SARTLARIN DEGiSMESIi

Verilen hizmetler i¢in yasal sartlar degistiginde Dokiimante edilmis bilgi listesi yasal
kisitlar paralelinde giincellenir. Degisiklik durumunda ilgili personel bilgilendirilir. Hizmet
alanlarin bilgilendirilmesi web sitesi, basin yayin, SMS, posta vb. iletisim kanalariyla yapilir.

8.3 URUN VE HIZMETLERIN TASARIMI VE GELISTIRILMESI

Kirikkale Il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii, tiim faaliyetlerini Gida, Tarim ve
Hayvancilik Bakanligina ait yasa, yonetmelik ve genelgeler ile yiiriittiigii i¢in hizmetin
tasarimi ve gelistirme maddesi uygulanmamaktadir.(Hari¢ Tutulmugtur.)

8.4. DISARIDAN TEDARIK EDILEN PROSES, URUN VE HIZMETLERIN
KONTROLU

8.4.1 GENEL

11 Miidiirliigiimiizde satin alma faaliyetleri biite kaynag goz oniinde bulundurularak
4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda yiiriitmektedir. Yasanin gerekleri dogrultusunda
gerekli teknik ve idari sartnameler olusturulur. Sartnamelere gore tedarik¢i firma segimleri
gergeklestirilir.  Siire¢ Tanimi1 Formunda satin alma ile ilgili izlenmesi gereken kriterler ve
izleme yontemleri belirlenmistir. Tlgili kriterler dlgiilmekte ve izlenmektedir. Satin alma
faaliyetleri sonunda performanst uygun bulunmayan tedarikgiler ilgili yasa g¢ercevesinde
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degerlendirilir. Satin alma faaliyetleri GTHB_71 ILM PRD.09 Kodlu Satin Alma
Prosediiriine gore gerceklestirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu

Satin Alma Prosediirii (GTHB_71 ILM_PRD.09)
Sartnameler

Muayene Komisyonu

Hakedisler

YVVYVVYV

8.4.2 KONTROLUN TiPi VE BOYUTU

D1s tedarik¢iden temin edilen iirlin, hizmet ve siire¢lerin sartname kosullarina
uygunlugu muayene ve kabul komisyonlari tarafindan tespit edilir ve bu kontrollere ait
kayitlar muhafaza edilir.

Referans Dokiimanlar:

> Ihale ve Komisyon Tutanaklari

8.4.3 DIS TEDARIKCI ICIN BILGI

Allm yapilacak konu ile ilgili sartnameler ilgili birimler tarafindan
hazirlanir/hazirlatilir. Kurumumuzda hizmet siirecini etkileyen mal ve hizmetlerin satin
alimmast yoOniinde ihtiyaca uygun sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlanir. Bu
sartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve kalite 6zellikleri tanimlanir. Bu sartnameler
Kamu Thale Mevzuat:1 uyarinca dis saglayicilara duyurulur. Sartnamelerin istenen iiriin ya da
hizmeti yeterince tanimlamis olmasina, Ozellikle hizmet alimi1 ve dis kaynakli siire¢ igin
hazirlanan sartnamelerde personel nitelikleri, kullanilacak yontemler, kabul kriterleri gibi
konularin yeterince detaylandirilmasina dikkat edilir.

Referans Dokiimanlar:
> 4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu

> 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
» Yillik Bakim So6zlesmesi

8.5 URETIM VE HiZMET SUNUMU
8.5.1 HIZMET SAGLAMANIN KONTROLU
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Ana hizmetler ile destek hizmetlerini yerine getiren birimler bazinda sunulan tim
hizmetler i¢in I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda olusturulan organizasyon kitabinda yer alan is
akislar1 olusturulmustur.

Hizmetlerle ilgili kayitlar elektronik ortamda yasal mevzuatta belirtilen siirelerde
muhafaza edilir. Hizmetlerin rahat bir sekilde sunulabilmesi igin gerekli altyap1 ve ¢alisma
ortami olusturulmustur. Hizmetler esnasinda personelden kaynaklanabilecek hatalar risk
analizinde g6z Oniine alinmustir.

I Midiirliigiimiizde asilama, kiipeleme faaliyetleri dis kaynakli olarak
gerceklestirilmektedir. Bu faaliyetlerin istenen sartlar1 karsilayip karsilamadig: ilgili birimler
tarafindan kontrol edilerek kayitlari tutulmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

> Talimatlar
> Is Akislar
» Siiregler

8.5.2 TANIMLAMA VE iZLENEBILIRLIiK

Hizmete bagl sartlar, mevzuatta ve llgili ddénem Stratejik Planinda tanimlidir.
Hizmetler, kayitlar tizerinden geriye dogru izlenebilir. Bakanligin tiim birimlerinde
uygulanmakta olan E-Belge sistemi ¢ercevesinde kullanilan EBYS programi {izerinden gelen
tiim bagvurulara kayit numarasi verilmektedir.

Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi ve 6lgmeyi kolaylastiracak bi¢imde tutulur. Bu kayit
numarasit ve bilgisayar programi yardimi ile biitiin islemlerin asamalari, islemi yapanlar,
kontrol edenler vb. bilgilere ulasilabilmektedir.

Denetim ve yerinde kontrol faaliyetleri ile ilgili de gerekli kayitlar tiretilmekte ve
saklanmaktadir. Izlenebilirlik kayitlar1 sayesinde diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin etkinligi de
saglanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

EBYS

Bilgi Sistemleri

Arsiv

11 Miidiirliigii Sunucusunun Yedeklemesi
Giivenlik Kameras1 Yedekleri

Doéner Sermaye Programi

VVVYYY

8.5.3 MUSTERI VEYA DIS TEDARIKCIYE AIT MULKIYET
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1 Miidiirliigiimiizde hizmetlerin yiiriitiilmesi sirasinda, iade edilmek {izere hizmet
alanlardan, alman bilgi ve belgeler islem gordiigii miiddetce, ilgili personel tarafindan
korunur. Bu tiir bilgi ve belgeler zimmetle alinmissa, yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve
belgelerin zarar gormesi, kaybolmasi veya uygun ortamda bulunmamasi halinde olayin
oldugu yerde tutanak tutularak mevzuat ¢ergevesinde islem yapilir ve ilgilisine yazili olarak
bilgi verilir. Islemleri biten miisteri mal1 ( numune, belge vb.) iade edilmesi gerekiyor ise yine
kayitlar tutularak iade edilir. 1 Miidiirliigiimiizde tarimsal bilgi yonetimi kapsaminda tutulan
kayitlar miisteri miilkiyeti olarak kabul edilmekte bunlarin gizliligi saglanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

» As1 Receteleri
» Resmi Numune Alma Prosediirii

8.5.4 MUHAFAZA

Kirikkale 11 Gida, Tarim ve Hayvancihik Miidiirliigii, birimlerinde siire¢ olarak
nitelendirdigimiz hizmetlerin basvurudan teslim asamasina kadar gecen siire i¢inde islemi
devam eden evraklardan siire¢ sorumlulari ve siire¢ ¢alisanlar1 sorumludur.

Bagvuru ile ilgili tiim evraklar saklanarak muhafaza edilir. Uriin ve hizmetlerde kullanilan
tiim malzemeler 6zelliklerine uygun olarak depolanmaktadir. Depoda yer alan malzemelerin
gerekli tanimlamalar1 yapilmistir. Depolar yerlesim planina uygun olarak diizenlenmistir.

Tiim malzemelerin zarar gormeyecek sekilde muhafazasi saglanir. Depolarda yer alan
malzemeler, depo sorumlusu tarafindan ilgili birimlere sevk edilir. Sevk sirasinda herhangi bir
zarar gormemeleri i¢in gerekli onlemler alinir.

Referans Dokiimanlar:
» Tasimir Mal Yonetmeligi

» Kayit Formlart
> Arsiv Talimat1 (GTHB.06.ILM.IKS./KYS.TLM.10)

8.5.5 TESLIMAT SONRASI FAALIYETLER

Hizmet sonrasinda yasal olarak verilmis yiikiimlilikler kapsaminda olmamasi
nedeniyle uygulanmamaktadir.

8.5.6 DEGISIKLIKLERIN KONTROLU

Sunulan hizmetlerde herhangi bir nedenden dolay1 is akislarinda ya da hizmetlerde
kullanilan malzeme veya techizatta degisiklik yapilmasi durumunda yapilan degisikligin
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istenen sonucu verip vermedigi kontrol edilerek ilgili kayitlar muhafaza edilir. KEK 6.3
degisikliklerin planlanmasi kapsaminda gerekli degisiklikler yapilmaktadir.

8.6 URUN VE HIiZMET SUNUMU

Sunulan hizmetlerin ilgili mevzuat ve sistem dokiimantasyonuna uygunlugu hiyerarsik
olarak imza ve paraflar yoluyla kontrol edilmektedir. Ayrica is akislarinda kontrol noktalari
belirlenmis olup, uygunsuzluk durumunda ilgili kisilerden diizeltmeler talep edilerek
uygunsuzluk kayitlar1 tutulmaktadir.

8.7 UYGUN OLMAYAN CIKTININ KONTROLU

Satin alma islemi esnasinda tespit edilen uygunsuzluk durumunda malzemeler
tedarikciye iade edilir. Hizmetler esnasinda isin is akisina, ilgili diizenlemelere uygun bir
sekilde gerceklesmedigi tespit edilirse, kritik ve tekrarlayan hatalar durumunda birim
sorumlular1 tarafindan diizeltici faaliyetler baslatilir. Kamu zararina yol agan herhangi bir
¢itinin meydana gelmesi durumunda ilgili yasal siiregler baslatilir.

Referans Dokiimanlar:

> Calisan Oneri/Sikayet Formu (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.031)
> Hizmet Alanlar sikayet formu(GTHB.71.ILM.IKS/KYS.FRM .44)

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 iZLEME, OLCME ANALIiZ VE DEGERLENDiRME
9.1.1 GENEL

I1 Miidiirliigiimiizde, faaliyet raporlarinda hizmetlerin gergeklesme oranlari yer alir.
Miisteri memnuniyeti i¢in kritik 6neme sahip siiregler, sorumlular tarafindan belirlenen
periyotlarda GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.40 kodlu Siire¢c Izleme ve Olgme Formu ile
izlenmektedir.

9.1.2 MUSTERI MEMNUNIYETI

Hizmet verdigimiz kisi ya da kurumlarim memnuniyeti periyodik olarak, anketler ile
degerlendirilir ve degerlendirme sonuglart yorumlanarak st yOnetime sunulur. Ayrica
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kurumumuza Bilgi Edinme Kanunu cercevesinde (BIMER ve CIMER) gelen dilekcelere
cevap verilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

> Memnuniyet Anket Formlar1 (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.45)
> Oneri/ Sikayet Formlar1 (GTHB.71.ILM.IKS/KYS.FRM.44)
» Sikayet Dilekgeleri

9.1.3 ANALIZ VE DEGERLENDIRME

11 Miidiirliigii olarak sistemin etkinligini ve performansini degerlendirmek i¢in miisteri
memnuniyeti, siire¢ ve kalite hedeflerimizin gergeklesme oranlari, uygun olmayan hizmet
sayilar1, 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

Il Miidiirliigiimiizde kalite sisteminin yeterliligi, uygunlugu ve etkinligini
degerlendirmek uygunsuzluklarin ve bunlara iligkin 6nlemlerin saptanmasi ve uygulanmasini
takip etmek amaciyla planlanmis araliklarla kurulus igi egitim almis personel tarafindan
GTHB_ 71 _ILM PRD.01 kodlu I¢ Tetkik prosediiriinde belirtildigi sekilde i¢ tetkik yapilir.

Kalite Yonetim Sorumlusu her yilbagindan gecerli olmak iizere ilgili tim faaliyet
alanlarin1 kapsayacak sekilde Yillik i¢ Tetkik Plan1 hazirlar. Bu plana gore tetkik edilecek
stirecle dogrudan ilgisi olmayan ve i¢ tetkik konusunda egitimli kisiler tarafindan i¢ tetkik
yapilir.

Tetkik sonucu tespit edilen uygunsuzluklar kayit altina alinir ve tetkik sonucunda
rapor hazirlanarak tetkik edilen siire¢ yetkilisine sunulur.

Tetkikgiler tespit edilen uygunsuzluklar ve bunlara karsi planlana 6nlemlerini takip
ederler. Uygulama tarihlerine gore uygunsuzluk i¢in alinan 6nlemleri dogrular veya yetersiz
ise yeni onlem talebinde bulunurlar.

Yapilan i¢ tetkiklerin sonuclart ile ilgili raporlar olusturularak Yonetimin Go6zden
Gegirmesi Toplantisinda giindeme getirilir ve Kalite Sisteminin etkinligi izlenir.

Referans Dokiimanlar:

> I¢ Tetkik Prosediirii (GTHB_71 ILM PRD.01)
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9.3 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI
9.3.1 GENEL

Kirikkale i1 Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii'nde uygulanan kalite sisteminin
etkinligi ve uygunlugunun siirekliligini saglanmasi amaciyla il Miidiiriiniin baskanliginda
yilda en az bir kez YGG toplantis1 yapilir.

Toplant1 il Miidiirliigii Kalite Temsilcisinin Baskanliginda, Kalite Yonetim sorumlusu,
Sube, ilce Miidiirleri ve Kalite Y&netim Ekibinin katilimiyla gerceklestirilir. Bu toplantilar,
Iyilestirme ve Degerlendirme firsatlar;, Kalite Hedefleri ve Kalite Politikasinin uygunlugu ve
ilintili uygulamalar1 igermektedir.

Referans Dokiimanlar:

> Toplant: Rapor Formu (GTHB.71.ILM .IKS./KYS.FRM.12)

9.3.2 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI GIRDILERI

YGG toplantis1 oncesinde Kalite Temsilcisi tarafindan 9.3.2 maddesinin tiim alt
bagliklarinin detaylandirildigi KYS performans raporu ve toplanti giindemi elektronik
ortamda tiim katilmcilara toplantidan Once iletilir. Yonetimin Gozden Gegirmesi
toplantisinda KYS’nin etkinligi, ytriirliikkteki politika ve hedeflere uygunlugu goéz Oniine
alimir. Toplant1 glindemini; yonetimin gerekli gordiigii diger konularin yani sira;

Bir onceki toplant: kararlarinin ger¢ceklesme durumlari,

Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,
Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve etkinligi

I¢ ve dis tetkiklerin sonuglari,

Hedef kitle memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler
Faaliyetlerin ve tiriinlerin uygunlugu ile ilgili performans gostergeleri,
Kalite Hedeflerinin ger¢eklesme diizeyi,

Kalite Politikasinin uygunlugu ve siirekliligi,

Onleyici ve Diizeltici faaliyetlerin durumu,

Bir dnceki gozden gegirmeden devam eden takip faaliyetleri,

Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek degisiklikler

Iyilestirme planlar1 olusturmaktadir.

VVVVVVVVVVYY

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.

Gozden Gegirme toplantilarinin sonunda asagidaki konularla ilgili kararlar alinir ve
faaliyetler belirlenir.
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Toplantida Kalite Yonetim Sisteminin ve bu sisteme ait;

» Siireclerin etkinliginin iyilestirilmesine,

» Verilen hizmetlerin kalitesinin artirilmasina iligskin kararlar alinir.
» Kaynak ihtiyaglari belirlenir.

» KYS ile ilgili varsa degisiklik ihtiyaclar1 degerlendirilir.

Alman kararlar Toplanti Tutanagina kaydedilir ve her bir faaliyetin sorumlusu ve
gerceklesme stiresi belirlenir. Toplant1 tutanagi tiim katilimcilara iletilir. Toplanti kararlarina
gore birimler calismalar yapar ve sonuglarindan Kalite Temsilcisini haberdar ederler.
Yonetimin ~ Gézden  Gecgirmesi  toplanti  kayitlart  Kalite  Ekibi  tarafindan
GTHB_71_ILM PRD.03 kodlu Dokiiman Kontrolii ve Kayit Prosediiriine gére muhafaza
edilir. Alinan kararlar diizeltici 6nleyici faaliyetlere de veri teskil eder.

Referans Dokiimanlar:

> Yénetimin Gozden Gegirmesi Prosediirii (GTHB_71 _ILM_PRD.05)
> Dokiiman Kontrolii ve Kayit Prosediirii (GTHB_71 ILM_PRD.03)

10. IYILESTIRME
10.1 GENEL

Il Miidiirliigiimiizde; &zellikle, hizmet kalitesini ve miisteri memnuniyetini arttirmak
icin neler yapilabilecegi, iyilestirme firsatlarinin neler olabilecegi konularinda galisan
onerileri, miusteri talepleri ve tarim sektoriindeki gelismeler degerlendirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:

> Diizeltici Faaliyet Prosediirii (GTHB_71 _ILM_PRD.02)

> lyilestirme Planlar

> Memnuniyet Anketleri (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.45)
> Calisan Oneri Formlar1 (GTHB.71.ILM.IKS./KYS.FRM.031)

10.2 UYGUNSUZLUK VE DUZELTICi FAALIYET

KYS uygulamalar1 esnasinda yapilan tetkiklerde, hizmet sunumu esnasinda
karsilagilan uygunsuzluklar, hakli sikdyet gibi durumlarda GTHB_71 ILM_PRD.02 no.lu
Diizeltici Faaliyet prosediiriinde belirtilen sekilde uygunsuzluklara sebep olan kdk nedeni
ortadan kaldirmak i¢in diizeltici faaliyetler uygulanir ve bu faaliyetlerin etkinligi takip edilir.
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10.3 SUREKLI IYILESTIRME

Siirekli olarak iyilestirme il Miidiirliigiimiiz Kalite Y&netim Sistemi’nin temelidir.
KYS’ nin uygunlugu, yeterliligi ve etkinligi periyodik olarak YGG toplantilar1 ve veri analiz
caligmalar1 yoluyla degerlendirilmekte, 6zellikle memnuniyetin diisiik oldugu alanlar ve
ulagilamayan hedefler belirlenmekte, sikdyet ve uygunsuzluklarin nedenleri arastirilarak
gerekli kaynak ihtiyaclar1 saglanmakta, iyilestirmeler ve diizeltici faaliyetler yoluyla miisteri
memnuniyeti ve hedeflerin ¢itasi yiikseltilmektedir.

Bu sekilde KYS performansinin siirekli arttirilmasi saglanmaktadir. Siirekli olarak
tyilestirme Bakanlhigimizin Kalite Yonetim Sistemi’nin temelidir. Siirekli iyilestirmeyi de
taahhiit eden Kalite Politikas1, Il Miidiirliigiimiiziin hedefleri, veri analizleri, performanslarin
izlenmesi ve ol¢iilmesi, I¢ Tetkikler ve Yonetimin Gozden Gegirmesi ile Kalite Y&netim
Sistemi’nin etkinligi stirekli takip edilerek iyilestirilmektedir. Siire¢lerde performans
gostergesi, Siireg Performans Izleme Formu {izerinden takip edilmektedir. Siirekli
iyilestirmelerde bu gostergeler onceliklidir.
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EKLER
Ek-1 ORGANIZASYON SEMASI

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Ekibi Kalite YOnetim Sorumlusu Kalite YOnetim Temsilcisi




/——:""-_._—

GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIG!

KIRIKKALE

MUDURLUGU

IL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK

KALITE EL KiTABI

Dokiiman Kodu

GTHB_71_ILM_KEK.001

Revizyon No

0000

Revizyon Tarihi

0000

Yiiriirlik Tarihi

05.02.2018

Sayfa No

1/6

Ek-2 PROSEDUR LiSTESI

Dokiiman No

Dokiiman Adx

flk Yaymn
Tarihi

Rev.00

Tarihi
Rev.01

1.Revizyon

2.Revizyon
Tarihi
Rev.01

GTHB_71_ILM PRD.01

Ic Tetkik
Proseduri

GTHB 71 ILM PRD.02

Diizenleyici
Faaliyet Prosediirii

GTHB_71_ILM PRD.03

Dokiiman Kontrolii
ve Kayit Prosediirii

GTHB 71 _ILM PRD.04

Uygun  Olmayan
Hizmetlerin
Kontroli

GTHB_71_ILM_PRD.05

Yonetimi  Gozden
Gegirme

Prosedurleri

GTHB_71_ILM_PRD.06

Kalibrasyon
Prosediirii

GTHB_71_ILM _PRD.07

Olgme Analiz ve
Iyilestirme
Prosediirii

GTHB_71_ILM PRD.08

Egitim Prosediirii

GTHB_71_ILM_PRD.09

Satin alma

Prosediirii

GTHB_71_ILM PRD.10

Bakim
Prosediirii

Onarim

GTHB_71_ILM PRD.11

Risk Y Onetim

Hazirlayan
Kalite Yonetim Ekibi

Kontrol Eden
Kalite Yonetim Sorumlusu

Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi

40



Dokiiman Kodu

GTHB_71_ILM_KEK.001

KIRIKKALE
Revizyon No 0000
IL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK - —
. o Revizyon Tarihi 0000
MUDURLUGU
T ) ) Yartrlik Tarihi 05.02.2018
PARANLIG! KALITE EL KITABI
Sayfa No 1/6
Prosediirii
Ek-3 SUREC LiSTESI
1.0perasyonel Siirecler
Siire¢ | Dokiiman Adi ilk Yaymn 1.Revizyon 2.Revizyon
No Tarihi Tarihi Tarihi
Rev.00 Rev.01 Rev.01
1. Denetim ve Kontrol
Islemleri Siireci
2. Tarimsal Altyapt Temel
Stireci
3. Yetkilendirme ve
Belgelendirme
Islemleri Siireci
4, Tarimsal Desteklemeler
Temel Siireci
5. Tarimsal Egitim, Yayim ve
Veriler
Siireci
6. Bitki  Sagligi, Hayvan
Saglig1 ve Refahi
Siireci
2.Yonetim ve Destek Siirecler
Siirec Dokiiman Adi Ilk Yaymn 1.Revizyon 2.Revizyon
No Tarihi Tarihi Tarihi
Rev.00 Rev.01 Rev.01
1. Destek Siireci
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi

41



