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0. GiRiS
0.1 ONSOz

Diizce il Gida Tarim ve Hayvancilik il Mudirliigt Kalite El Kitabi (KEK) ,Kurumun TS EN ISO
9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi sartlarina uygun olarak isleyisini agiklamaktadir.

Sistem, yasal kisitlar ¢ergevesinde hizmetlerin istenilen kalitede vatandas ve hizmet alan
beklenti ve sartlarina uygun olarak verilebilmesi ile her bir hizmetin baslangi¢ noktasindan hizmet
alana teslimine kadar sirecin her asamasini kontrol altinda tutarak, istenilen kalitenin siirekli olarak

muhafaza edilmesini ve iyilestiriimesini saglamaktadir.

Kalite El Kitabi, kurumun tiim birimlerinde kalite anlayisinin gelismesine ve sistem yaklasiminin
ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullaniminin ¢alisanlar tarafindan benimsenmesine

yardimci olmasi amaciyla hazirlanmistir.

Diizce il Muidurligli Kalite Yonetim Sistemi (KYS) performansini, vatandas ve calisan
memnuniyeti, ihtiyaclari ve beklentileri, kurumsal c¢evredeki degisiklikler veya ¢evreden
kaynaklanacak riskler, 6zel hedefler, sunulan Urilnler, calisilan siiregler ve kurulusun biyiklGgi ve
yapisiile ilgili bilgileri gbzlemleyerek ve veri toplayarak degerlendirmektedir. Bu bilgi ve verilerin elde

edilmesi ve kullanimi igin gerekli yontemleri de belirlemistir.

Diizce il Mudurliigt olarak belirledigimiz kalite politikamizi ve bunlari destekleyen kalite
hedeflerine ulasmayi, kurmus oldugumuz Kalite Yonetim Sisteminin isleyisini, surekliligini ve
gelismesini, standartlara ve kurumumuzun yapisina uygun olarak yapacagimizi ve bunlar icin gerekli
olan kaynaklari ayiracagimizi taahhit ediyoruz.

DUZCE iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
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0.2 DUZCE iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU GENEL TANITIMI

TESKILAT YAPISI

il Midirligimiiz 8.5.1984 tarih ve 212 Sayili Kanun Hikmiindeki Kararnameye gére
hazirlanarak 17.1.1985 tarihinde yirurlige giren Tarim ve Koyisleri Bakanhginin Tasra
Teskilat’'nin Kurulusu, Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmelik’'e gore
faaliyete baslamistir. S6z konusu yonetmelikten dnce mevcut olan Bakanlik il ve ilge birimleri
bu yénetmeligin hizmetleri, déner sermaye isletmeleri ile birlikte Bakanhk il Mudurligiu ve

Bakanlik ilce Mudirliiklerine verilmistir.

06.03.1985 tarihinde kabul edilen 3161 sayili Kanun ile Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslari
Hakkinda 3046 Sayili Kanuna dayanilarak, Genel Kadro ve Usull hakkinda Kanun Hikmiinde
Kararname ve il idaresi Kanunu Hiikiimlerine uygun olarak Bakanlhg temsilen il ve ilce
seviyesinde tasra teskilati kurulabilecegi ve bagh kuruluslarinda her bolge, il ve ilcede gerektigi
hallerde ayri birimler halinde teskilatlanabilmeleri hilkme baglanmistir. 09.12.1999 tarih ve 190
Sayili Kanun Hikmiinde Kararname ile Diizce’nin il yapilmasiyla il Mudirliigimiiz teskilati

kurulmustur.

3.6.2011 tarihli 639 sayili Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanhginin Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun Hikminde Kararnamenin 28. maddesi hiikiimlerine dayanarak hazirlanan
yonerge kapsaminda, Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi blinyesindeki tasra teskilatinin

kurulusu, gorevleri ile calisma usul ve esaslari yeniden dizenlenmistir.
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iL MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Mudirliglimiz Dizce il sinirlart iginde “Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanhgl Tasra
Teskilat’nin Kurulusu, Gérevleri, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik’e gore”, ilin
tarimsal ( bitki, hayvan ve su Urinleri) iretim faaliyetlerini yonlendirmek, ve givenilir gidaya
ulasilabilirlik icin hizmetin gerektirdigi planlamalari yapmak, projeleri hazirlamak uygulamak ve
sonuglari degerlendirmek, Ureticinin ihtiyaci olan girdileri temin ve tevzii etmek, yeni teknolojik
gelismeleri lireticiye yaymak Uzere faaliyetlerini gerceklestirmektedir.

Bu calismalari asagidaki faaliyet alanlari icinde 6zetlemek miimkiindir;

#+ ilin tarimsal envanterini ¢ikarmak ve tiretim potansiyelini belirlemek,

+ Cevreye duyarli dogal kaynaklarin korunmasi ve siirdirilebilirlikle ilgili yeni teknolojileri ve
bilgileri ciftcilere ulastirabilmek, ilin tarimsal yayim programim hazirlamak programin
gergeklesebilmesi igin Uretici, Uretici orgltleri, Gniversite, 6zel sektor ile isbirligi yapmak,

4+ Tarim Urinlerinin islenip, degerlendiriimesine, pazarlanmasina ve bunun icin gerekli
tesislerin kurdurulmasina yardimci olacak calismalari yapmak, bu konuda Ureticileri ve
mitesebbisleri yénlendirmek,

+ Tarimla ilgili her tiirli istatistiki bilginin zamaninda toplanmasini saglamak,

+ il dahilinde hayvansal ve bitkisel hastalik ve zararllari belirlemek, koruma programlarini
hazirlamak ve uygulamak,

4 Suni tohumlama hizmetlerini yiritmek ve soy kiitigi sisteminin yayginlastirilmasi icin il
bazinda ¢alismalar yapmak,

4 Tarim ve kirsal kalkinma projeleri hazirlamak,

4 Toplumun giivenilir gidaya ulasimini saglamak

+ il dahilinde ilag bayileri ve ilgili kisileri gida ve yem stoklarini kontrol etmek, etiit ve
envanterlerini hazirlamak, teknik ve saglik sartlari bakimindan gerekli denetimleri yapmak,

4 Su Uriinleri ve su Uriinleri kaynaklarinin siirdiriilebilirlik temelinde isletilmesi ile ilgili calismalar

yapmak,
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+ Kayit sistemleri veri girisleri ve destekleme uygulamalarini yapmak,

+ Ciftci mallari korunmasi, tabii afet yardim yapilmasini saglamak icin ilgili kuruluslarla isbirligi

yapmak ve ¢alismalara yardimci olmak,

+ Koy el sanatlarinin gelistiriimesi ve mamullerinin pazarlanmasina yardimci olmak,

+ Ciftcilerin kooperatif veya birlik seklinde teskilatlanmasini tesvik etmek, etiit ve projeler

hazirlamak, mali yardimda bulunmak ve denetlemek,

+ Tarim Sigortalari Kanunu cercevesindeki uygulamalarin yayginlastirilmasina yonelik egitim

yayim ve tanitim ¢alismalari yapmak,

+ Ciftci cocuklari ve gencleri icin egitim programlari ve projeleri uygulamaktir.

+ i| Midirligimiiz bu calismalari, Sube Mudirlikleri, ilce Midirlikleri personeli kanali ile

yuritmektedir.

il Midirligiimiz asagidaki sube midirliiklerinden meydana gelmektedir.

Sube Midiirliikleri:

" Gida ve Yem Sube Mudurlugi

% idari ve Mali isler Sube Mudurlugi

% Bitkisel Uretim ve Bitki Saghgi Sube Miduirlugi
+» Hayvan Saghgi ve Yetistiriciligi Sube MudurlGgu

% Balikcilik ve Su Uriinleri Sube Mudurliigi

% Cayir Mera ve Yem Bitkileri Sube Mudurltg
% Kirsal Kalkinma ve Orgiitlenme Sube Mudurligi

+* Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube MudurlGgu

% Arazi Toplulastirma ve Tarimsal Altyapi Sube MudurlGgu
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Yardimci Birimler:

¢ Hukuk Birimi
+ Doner Sermeye Birimi

% Sivil Savunma ve Seferberlik Hizmetleri Birimi

il idari Teskilatlanmasinda, 7 ilcede Bakanlik ilce Miidirliikleri bulunmaktadir:

ILCE MUDURLUKLERI
Akcakoca ilce Gida, Tarim ve Hayvancilik Mudirltgi

Cumavyeri ilce Gida, Tarim ve Hayvancilik MudirlGgi
Cilimli ilce Gida, Tarim ve Hayvancilik Madirligi

Golyaka ilce Gida, Tarim ve Hayvancilik Midurlugi

Gimiisova ilce Gida, Tarim ve Hayvancilik MidirlGgi
Kaynasli ilce Gida, Tarim ve Hayvancilik Midurlugi

Yigilca ilge Gida, Tarim ve Hayvancilik MidurlGgi
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BiNA, LOJMAN, DIiGER SOSYAL VE YARDIMCI TESiSLERIN DURUMU

il Midirligimize ait merkezde 2 adet idare binasi ve 1 adet tek katli lojman binasi olmak

Uzere toplam 3 bina bulunmaktadir.

YERLESIM DURUMU

Mudurligimiz, Kiltir Mahallesi 737 Cadde 11 no. ile ile Uzunmustafa Mahallesi D-100

hizmet vermektedir. 7 adet ilce
Muadurliglimuiz de Kaymakamlik Binalarinda hizmet vermektedir.

Karayolu Yani 461 numarali Bakanligimiza ait binalarda
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il Midir Yardimcisi

Hukuk Birimi

Sivil Savunma ve Seferberlik
Hizmetleri Birimi

7 ilce Mudurlugi

Gida ve Yem Sube
MUudurlGgi

Bitkisel Uretim ve Bitki
Saghgi Sube Mudirligi

Hayvan Sagligi ve
Yetistiriciligi Sube
Mudarlagi

Balikgilik ve Su Uriinleri
Sube Mudirltgi

Arazi Toplulastirma ve
Tarimsal Altyapi Sube
Mudarlagi

Cayir Mera ve Yem Bitkileri
Sube Mudurligu

Kirsal Kalkinma ve
Orgiitlenme Sube
Mudarlagi

Koordinasyon ve Tarimsal
Veriler Sube MudurlGgu

idari ve Mali isler Sube
Mudarlagi
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DUZCE iL MUDURLUGUNUN VE SUBE/iLCE MUDURLUKLERiININ ACIK ADRESLERI

KURULUSUN ADI

ACIK ADRES

iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

GIDA VE YEM SUBE MUDURLUGU

CAYIR, MERA VE YEM BITKILERI SUBE MUDURLUGU

iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

KIRSAL KALKINMA VE ORGUTLENME SUBE MUDURLUGU

KOORDINASYON VE TARIMSAL VERILER SUBE MUDURLUGU

BITKiSEL URETIM VE BiTKi SAGLIGI SUBE MUDURLUGU

Kultir Mah. 737. Cad.

Kultir Mah. 737. Cad.

Kultir Mah. 737. Cad.

Kultir Mah. 737. Cad.

Kultir Mah. 737. Cad.

Kultir Mah. 737. Cad.

Kultir Mah. 737. Cad.

No:11 DUZCE

No:11 DUZCE

No:11 DUZCE

No:11 DUZCE

No:11 DUZCE

No:11 DUZCE

No:11 DUZCE

ARAZI TOPLULASTIRMA VE TARIMSAL ALTYAPI SUBE MUDURLUGU

BALIKCILIK VE SU URUNLERi SUBE MUDURLUGU

HAYVAN SAGLIGI VE YETISTIRICiLiGi SUBE MUDURLUGU

Uzunmustafa Mah. D100 Karayolu
Kenari No:461 DUZCE

Uzunmustafa Mah. D100 Karayolu
Kenari No:461 DUZCE

Uzunmustafa Mah. D100 Karayolu
Kenari No:461 DUZCE
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Kaymakamlik Hizmet Binasi

AKCAKOCA iLCE GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU )
AKCAKOCA/DUZCE

Kaymakamlik Hizmet Binasi

MAVYERI ILCE GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU S
cv G ¢ UDURLUGU CUMAYERI/DUZCE

Kaymakamlik Hizmet Binasi

CiLiMLI ILCE GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU Syriene™
CiLiMLi/DUZCE

Kaymakamlik Hizmet Binasi

OLYAKA iLCE GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU 5 N
GO CEG ¢ UDURLUGU GOLYAKA/DUZCE

Kaymakamlik Hizmet Binasi

GUMUSOVA iLCE GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU e -
GUMUSOVA/DUZCE

Kaymakamlik Hizmet Binasi

KAYNASLI iLCE GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU N
KAYNASLI/DUZCE

Kaymakamlik Hizmet Binasi

YIGILCA iLCE GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU N ..
¢ YIGILCA/DUZCE

Diizce il Gida Tarim ve Hayvancilhik Midirligi
Kiltiir Mahallesi 737. Cadde No: 11 DUZCE
Tam Haklar Saklidir © 2018
Telefon : 0380 524 13 96
Faks : 0380 524 13 97

E-Posta : duzce@tarim.gov.tr

Web : https://duzce.tarim.gov.tr
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MiSYONUMUZ

Surdurdlebilir tarimsal Gretimi, yeterli ve glivenilir gidaya erisimi, kirsal kalkinmayi ve rekabet

edilebilirligi saglamak amaciyla bakanligimizin belirledigi yenilik¢i politikalari, uygulamak, izlemek ve
degerlendirmek

VizyYONUMUZ

Gida, tarim ve hayvancilikta rekabetci, milli, yerli ve kiiresel ¢coziimler lireten giicli bir Diizce.

TEMEL DEGERLERIMIZ VE iLKELERIMIiZ

K/
°e

Erisilebilirlik — il Mudurligiimiiz hizmetlerine kolaylikla ulasilabilir.
Duyarhlik — il Midirliigiimiiz toplumun ihtiyaglarina duyarli ve ¢6ziim odaklidir.

Paydas Odakhlik — il Mdudirligiimiz, politika ve uygulamalarinda hizmetlerinden
yararlananlarin ve birlikte hizmet Urettiklerinin gorislerini dikkate alir.

Ozverili Calisma ve Gelisime Agiklik — Calisanlarin siirekli gelisimine énem verilir ve bunu
destekleyici faaliyetler tesvik edilir. Calisanlar, il Mdudirligimiz hizmetlerinden
yararlananlara faydali olabilmek icin fedakarhkta bulunurlar.

Stratejik Bakis — il Mudurligimiz gelecege yénelik dngérilebilir gelisme ve riskler
cercevesinde siirdirilebilir stratejilerini bugiinden belirler.

Siirekli iyilestirme Anlayisi — il Miidirligimiz faaliyet ve siirecleri, etkin ydntemlerle analiz
edilerek degerlendirilir ve gerekli iyilestirmeler yapilir.

Tutarhilik ve Siireklilik — il Midurligimiz, kurumsal yapisi ve imaji ile faaliyet ve
uygulamalarinda prensipleri dogrultusunda daima dengeli hareket eder.

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

Toplumsal Sorumluluk — il Miidirliigiimiiz, faaliyetlerinde ve paydaslariyla iliskilerinde sosyal
sorumlulugu gozetir, bu yonde kararlar alir ve uygular.

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

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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1. KAPSAM

Diizce il Gida Tarim ve Hayvancilhk Midiirligiinde Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasindaki
amag, kurumsal yapimizin suirekli gelistirilerek, etkin bir ¢alisma sisteminin uygulanmasi ilkelerinden
hareketle; vatandas, hizmet alan ve galisan memnuniyetini arttirmak igin, teknolojideki yeniliklere
uygun olarak hizmet kalitemizi sirekli gelistirmek ve yasal sartlar ile uyulmasi gereken tim
dizenlemelerin gincelligini saglayarak zamaninda ve sifir hata ile faaliyetlerimizin gerceklesmesini
saglamaktir.

2. ATIF YAPILAN STANDARTLAR

Diizce il Gida Tarim ve Hayvancilhik Miidiirligiiniin Kalite El Kitabi’'nda, TS EN 1SO 9001:2015
Kalite Yonetim Sistemi Standardina, yonerge ve prosediirlere, siire¢ tanim formlarina, talimatlara,
is akis semalarina, formlara ve listelere atif yapilmaktadir. Bu atiflar metin icerisinde uygun yerlerde
belirtilmistir.

Kalite El Kitabi; Diizce il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidirliginiin kurmus ve uygulamakta
oldugu TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardinin tim maddelerinin 6zetini verir ve
anilan standart sartlarinin saglandigini aciklar.

Bu kaynak hazirlanirken TS EN ISO 9001:2015 Standardindan yararlaniimistir.

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

Atif Yapilan Standartlar Veya Kanunlar

TS EN I1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi
Bakanlik Stratejik Plani

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Yonergeler, Prosediirler, Sire¢ Tanim Formlari, Talimatlar,
is Akis Semalari, Formlar ve Listeler

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

4735 Sayil Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5488 Sayili Tarim Kanunu

4342 Sayili Mera Kanunu

3083 Sayili Sulama Alanlarinda Arazi Diizenlemesine Dair Tarim Reformu Kanunu
5403 Sayil Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu

5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu

639 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

Tasra Teskilati Gorev Yonergesi

Tasra Teskilati imza Ve Yetki Devri Yonergesi

3.TERIMLER, TARIFLER, KISALTMALAR

Kalite Yonetim Sisteminin standarda uygunlugu acisindan TS EN ISO 9001 standardinda verilen
terimler ve tarifler uygulanmaktadir.

GZFT: (SWOT) Analizi: GZFT analizi incelenen kurulusun, teknigin, slirecin veya durumun giigli (G)
ve zayif (Z) yonlerini ve dis ¢cevreden kaynaklanan firsat (F) ve tehditleri (T) belirlemekte kullanilan
bir tekniktir

Kalite El Kitabi: Kurulusun Kalite Yonetim Sistemini belirleyen dokiiman

Dis Saglayici: Uriinii saglayan kurum, kurulus veya kisi

Prosediir: Bir stirecin veya bir faaliyetin ylrUttlmesi igin yasal kisitlarla belirlenmis yol

Uygunluk: Bir sartin yerine getirilmesi

Uygunsuzluk: Bir sartin yerine getiriimemesi

Diizeltici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger durumlarin
ortadan kaldirilmasi icin yapilan faaliyet

Dokiimante Edilmis Bilgi: Bilgi ve onu destekleyen ortam

Kayit: Elde edilen sonuglari belirten veya gergeklestirilen faaliyetin delillerini saglayan dokiiman
Gozden Gegirme: 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 sireg.
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Bu el kitabinda ve ilgili diger dokiimanlarda kullanilan kisaltmalar:

Bakanhk (GTHB)

Kalite El Kitabi (KEK)

Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

Duzeltici Faaliyet (DF)

Yonetimi Gozden Gegirme Toplantisi (YGG)

Uluslararasi Standartlar Organizasyonu (I1SO)

Cumhurbagkanligi iletisim Merkezi (CIMER)
Basbakanlik iletisim Merkezi (BIMER)
Yesil Masa (YM)

Muhtar Bilgi Sistemi (MBS)

Prosedir (PRD)

Proses/Surec¢ (PRS)

Gorev Tanimi (GT)

Organizasyon Semasi (0S)

Talimat (TLM)

Plan (PLN)

Tablo(TBL)

is Akis Semasi (iAS)

Liste (LST)

Form (FRM)

Anket (ANK)

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Swot Analizi (GZFT)

Bakanlik Stratejik Plani

Bakanlik Kayit Sistemleri (TUKAS, SGBNET, GGBS SUBIS, IVA, iBS, CMVA, iKiS, MOSIiS, TUMSIS,
TYDBIS, TBS, OTBIS, TVYS, MERBIS, ZiLAC, BKKS, OKS, CKS, KKKS, DATBIS, E-ISLAH, HITAP, PERBIS,

KBS, TVK, VETBIS, SKS, HIEBIS)

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

KYE

KYS

KYT




DUZCE Dokiiman Kodu: | GTHB_81_iLM_KEK.001

iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK Revizyon No: 00
MUDURLUGU Revizyon Tarihi:
m—— Yayin Tarihi: 15.02.2018
C . .
DA T KALITE EL KITABI .
GlDA AMIET:’;NHL.;\.G'FIVhNCILK sayfa No. 18/ 55

4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1 KURULUSUN ve BAGLAMININ ANLASILMASI

Diizce il Gida, Tarim ve Hayvancilik Midiirliigi, TS EN 1SO 9001:2015 standardinin gereklerine
uygun olarak bir Kalite Yonetim Sistemi kurmus ve uygulamaya almistir. Bu El Kitabi il
Madirliglinin butin birimlerinin Kalite Yonetim Sistemini acgiklar, gereklilikleri tanimlar ve
sorumluluklari tayin eder. Bitin gerekleri dokiimante edilmis sistem gesitli yontemlerle olgilip
izlenmekte, streklilik saglanmakta ve siirekli iyilestiriimektedir.

Diizce il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirligiiniin, hedeflerine ulasmasini etkileyebilecek,
amaci ve stratejik yonu ile ilgili olan ve kalite yonetim sistemlerinin amaglanan sonug/sonuglarina
ulasmak icin yetenegini etkileyen, i¢ ve dis hususlar Bakanlik Stratejik Plani esas alinarak tespit
edilmis ve Slire¢ Formlarinda tanimlanmigtir. Ayrica i¢ ve dis hususlar surekli izlenmekte; yapilan
GZFT, is analizleri ve faaliyet raporlari ile belli periyotlarda ilgili birimler tarafindan
degerlendirilmekte ve sonuglari YGG toplantilarinda gézden gegirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
> llgili Dénem Stratejik Plani
» Sureg¢ Tanim Formlari
» Risk Yonergesi

4.1.1 iC HUSUSLAR

il Mudurligiimiziin organizasyon yapisi, kurum kiltiirli, entelektiiel sermayesi, ¢alisanlar ve
birimler arasi iletisim, yonetim vyaklasimi, yetki gocerim sorunlari, kaynak ihtiyaclari
karsilanmasindaki sikintilar, bilgi islem alt yapisi, insan kaynaklari ve fiziki sorunlar, etik olmayan
davranislar, hassas gorevler gibi kurulus kontroli altinda olan durumlar i¢ konularimizi kapsar.

» Organizasyonel yapi (il Midirligiinin ana hizmet ve yardimci hizmet birimlerini ve kag
calisan, hangi unvanlar)

Personel yapisi, yeterliligi ve yetkinligi

Alt yapinin yeterliligi, kullanilan yazilimlar( EBYS, VPN )

Teknolojik kapasitenin yeterliligi, glincelligi ve glvenligi, web, veri givenligi

Kurum kaltura (aidiyet, aliskanliklar, bilgi alisverisi vb.)

Bilgi Sistemleri

YV VYV YV VYV

Sirecg Performansi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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» Performans Gostergeleri

Referans Dokiimanlar:

>

YVVYVYVVVYYVYY

Y

Stre¢ Tanim Formlari

Risk Eylem Planlari

lyilestirme Planlari

Calisan Memnuniyet Anketleri
Yatirim Bitgesi

is Tanimlari ve Gerekleri Belgesi
is Saghg ve Glivenligi ic Yonergesi
Hizmet Standartlari Tablosu
Norm Kadro

Hassas Gorevler Tablosu

Gorev Envanteri

Diizce il Miidiirliigii Kurumsal Analizi

il Mudurligiimizin temel calisma alanlarina iliskin gii¢lii ve gelismeye acik yonler ile dis

cevrede karsl karsiya kaldigi firsatlarin ve tehditlerin belirlenmesi icin i¢ ve dis paydaslarimizdan
olusan bir grubun katilimi ve beyin firtinasi yontemiyle kuvvet (SWOT/GZFT) analizi yapilmistir.

Giglii Yonler

*0

Yasal Mevzuatin vermis oldugu yetki kullanimi

Diizce ilinde gii¢li teskilat yapisi

Kamu Kurumu olmanin getirmis oldugu avantajlar

Kirsal Kalkinma ve Tarimsal Uretim desteklerinin kurumun giiciinii arttirmasi

Veri tabani ve istatistik altyapisi

Diizce ilinin Urettigi tarimsal katma degerin Tiirkiye genelinde yiiksekligi

Guclu personel yapisi ve sahip olunan entelektiiel sermaye

Fiziki altyapi yeterliligi, arac, ekipman yeterliligi
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Zayif yonler

Stratejik insan kaynaklari yonetiminin yerlesmemis olmasi

Veri tabanlari arasinda fonksiyonel bir entegrasyonun saglanamamis olmasi

idari personel sayisinda eksiklik

Hizmet verilen kitlenin ve faaliyet alaninin genigligi sebebiyle kurumsal imajin sarsilma riski
Hizmet/faaliyet alaninin genisligi

Cesitli birimler arasinda esglidiim ve koordinasyon eksikliginden kaynaklanan sorunlar

Yasal kisitlarin esnek hizmet sunumuna engel teskil etmesi

Firsatlar

Dizce ilinin stratejik ve cografi konumu

Teknolojik gelismeler

Gida sektoriiniin ve givenilir gidanin kazandig1 deger

Tarimsal Uretimde cesitlenmenin kurumsal kapasiteyi arttirmasi

KKYDP ve Kirsal turizmde ki artisin olusturacagi potansiyel

Ozel sektér, STK, Universiteler ve Uretici birlikleriyle tiretilen ortak projeler
Tarimsal projelere verilen alternatif fon kaynaklarinin artmasi

Ureticide ilag kullanimi ve toprak su kaynaklari konusunda bilgi eksikligi

Tehditler

R/
¢

Yatirim butcgesindeki yetersizlikler

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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*» Butge tahsilatiyla ilgili yasanan belirsizlikler

¢ Tarim arazileri Gzerinde tarim disi kullanimina yonelik talepler

s Demografik yapi degisikliklerinin yarattigi riskler

4.1.2 DIS HUSUSLAR

% Gorev tanimlarinin ve gorev sinirlarinin tam olarak belirlenememesi

¢ Diger Kamu kurumlari ve belediyelerle yasana koordinasyon/esglidim sorunlari

% Ureticiye aktarilan desteklemelerin planlanan ekonomik katma degeri yaratmamasi

il Mudurligimiiz kontroliinde olmayan, hedeflere ulasmada belirsizlik olusturabilecek;
ulkedeki ekonomik ve siyasi konjonktdr, dis tlkelerle olan iliskiler, sosyolojik, demografik, faktorler,
iklim sartlari dogal afetler, siber saldirilar, kamu kurumlari arasindaki es glidim ve koordinasyon
sorunlari, mevzuatlar, hikiimet programindaki 6ncelikler, bitce yetersizligi vs. dis hususlarimizi
olusturmaktadir. Verilen hizmetleri ve kurumsal yapimizi etkileyen belli basli dis hususlar sunlardir:

X/
X4

L)

Hikimet programi

e

AS

Ekonomik durum (ulusal ve uluslararasi)

Politik faktorler
Pazar payi

X/ X/ X/ X/
L X X X R X4

Uluslararasi diizenlemeler

e

AS

iklim ve cevre sartlari

e

AS

Teknolojik gelismeler
Uluslararasi rekabet

7/ K/ 7/
L X X X4

Hizli nGfus artisi, gogler,
Dogal afetler

7/
X

L)

Savas, teror, givenlik
Turizm

7/ 7/
X X4

e

25

Ureticinin Egitim diizeyi

Diger Kamu Kurum ve Kuruluslarinin diizenlemeleri

ilgili taraflarin (sivil toplum kuruluslari vb.) beklentileri
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4.2 iLGILI TARAFLARIN iHTIYAC VE BEKLENTILERI

il Mudurligiimiz calisanlarinin Diizce il Gida Tarim ve Hayvancilik Muadirliginin;

hizmetlerini planlayip yuaritirken i¢ ve dis paydaslarinin sart ve beklentilerini gdz 6niinde
bulundurarak belirli periyodlar halinde ic ve dis paydas anketleri, toplanti ve hizmet alanlara yonelik
egitim yayim faaliyetleri, tarim fuarlari, gida tarim zirveleri ve ortak yapilan projelerle gbzden gegirir.
Calisanlara yonelik yapilan is analizleri ve g¢alisan memnuniyet anketleri ile ayni zamanda web
sitemizde bulunan ¢alisan 6neri/sikayet formu kullanilarak i¢c paydas beklentileri belirlenir.

iC PAYDASLAR

X/
X4

R/ R/
L X X R

X/
X4

L)

R/
A X4

il Mudurltagiimiiz

ilce Mudurliiklerimiz

Merkez Hizmet Birimleri

Diger il/ilge Muddrliikleri
Bagh Kurulus Midurliklerinde

gorev yapan ¢alisanlar ve kuruluslar i¢ paydaslarimiz olarak tanimlanmistir.

iC PAYDAS BEKLENTILERI

K/
°e

K/
°e

K/
°e

Kisisel gelisime katkida bulunulmasi

Personelin yaptigi ise olan yakin ilgi

il Midurliigiinde fark yaratma

il Midarlaginin kurum olarak bilinirligi

is glivenligine uygun olma

idarecilerin adil olmasi

Birim yoOneticisinin kararlar alinirken ¢alisanlarin fikir ve dnerilerini dikkate almasi

Kurumda diger birim calisanlariyla birlikte siklikla calisilmasi
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X/
°e

/7
A X4

/7
A X4

5

*,

Calisan olarak sosyal haklardan yararlaniimasi

Kurumda izin, hastalik izni, sosyal haklar vb politikalarda adil olunmasi

Calisma ortaminin rahathgi

is yeri glivenligi

DIS PAYDASLAR

il Midarlagimiziin is birligi ve iletisim halinde oldugu paydaslar

e

Ureticiler, Hizmet Alanlar
Nihai tlketiciler,

Kamu Kurumlari

Bankalar,

Bakanliklar ve Bagli Kuruluslar
Meslek Odalari

Belediyeler

Sivil Toplum Kuruluslari
Universiteler

Kooperatifler, Birlikler

Medya Kuruluslari

% TSE

vb. seklinde tanimlanmistir.
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DIS PAYDAS BEKLENTILERI

* Gilvenilir gida

s Sikayet bildirimi

% Park yeri, otopark

*» Basvuru islemleri

% s veislemlerde hiz

»  Engellilere yonelik diizenlemeler

% Il Mudurligi yetkililerine ulasilabilirlik

s Karsihkli isbirligi

»  Slrekli dayanisma

¢ Vatandas sikayetlerinin ¢ozilmesi

% Istek ve sikayetlere geri doniis paydaslarla isbirligi
¢ Hizmet alana yonelik ¢dziime odakl yaklagim

*» Halkin problemlerine ¢6zim Uretmek

¢ Kurumun Yenilikgi/yaratici fikirlere agik olmasi

% Caliskan/dinamik olmak

%+ Seffaf hesap veren bir kurum

*» Toplumsal sosyal yasama katki sunabilir olmak

»  Diger kurum kisilerle iletisim kurmada basarili olmak

¢ Bilgi ve deneyim paylasimi

4.3 KYS KAPSAMI

»  Gerektiginde kamuoyu ile bilgi paylasan bir kurum olmak

» Degisen kosullara uyum saglama konusunda basarili olmak

+» Paydaslarin goruslerini ifade edebilecekleri ortamlarin olusmasini saglamak

TS EN ISO 9001:2015 Standardi sartlarina bagh olarak Mudirligliimizce kurulan Kalite
Yénetim Sistemi, Diizce il Gida Tarim ve Hayvancihk Mudirligiiniin mevzuatlar dogrultusunda
yerine getirmekle ylukimli oldugu bitilin faaliyetlerini kapsamaktadir.
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BAKAMNLIGI

Kalite El Kitabi; Diizce il Gida, Tarim ve Hayvancilik Midirligiini kalite sistemi agisindan genel
hatlari ile g6z 6nline seren, sistemin uygulanmasi ve devaminin saglanmasi igin referans gorevi
yapan ve tim kalite dokimanlarini kapsayan bir dokiimandir.

Kalite El Kitabi, slrecler arasinda etkilesimi ve iliskiyi gosterecek yapida hazirlanmis olup gerekli
noktalarda diger dokiimanlara atiflarda bulunmaktadir.

KYS Kapsami belirlenirken 4.2 ve 4.3 maddelerinde belirlenen hususlar dikkate alinmistir.

8.3 Hizmetin Tasarimi ve Gelistirilmesi maddesi; Diizce il Gida, Tarim ve Hayvancilik
Mudurlaga, tim faaliyetlerini Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanhgina ait yasa, yonetmelik ve
genelgeler ile ylrittigu icin hizmetin tasarimi ve gelistirme maddesi uygulanmamaktadir.

8.5.5 Teslimat Sonrasi Faaliyetler maddesi, hizmet sonrasinda yasal olarak verilmis
yukUmlialtkler kapsaminda olmamasi nedeniyle uygulanmamaktadir.

4.4 KYS VE SURECLERI

il Mudarligi calismalari kapsaminda hizmet alan memnuniyetini ve hizmet kalitesini
dogrudan ya da dolayl etkileyebilecek faaliyetler sireg olarak segilmis, her bir siireg icin bu el kitabi
ekinde yer alan stire¢ tanim formlari olusturulmustur.

Sureglerle ilgili girdi ve gikti kriterleri, sirasi, etkilesimi ve izleme degerlendirme yontemleriyle
ilgili kriterler belirlenmis olup, stireglerin ayrintilari dokiimante edilmistir. Ayrica slireclerin izleme ve
Olgme yontemleri siire¢ tanim formlarinda belirtilmistir.

Temel faaliyet alanlarimiz icin tanimlanmis sireclerin 6lcme ve izlemesi, 6zellikle hizmet
standartlari tablolarimizda belirlenmis olan zaman ve yasal kisitlar ¢cercevesinde yapilabilmektedir.
Kalite Yonetim Sistemi ekseninde slireclerin gézden gecirilerek gerektiginde revizyona gidilmesi ve
bu hususta ilgili yasal diizenlemelerin yapilabilmesi icin ist yonetime geri bildirim yapilmaktadir.
Ozellikle temel siireclerde aksamalara yol acabilecek calisma ortam, is giicii kaynagi ve fiziki sartlar
gibi Il Midurligimiz yetkisi dahilinde siireclerin hizmet kalitesinde iyilesme ve hizmetin temin
zamaninda kisalma konulari ve hedefler Kalite Yonetim Sisteminin ana eksenini olusturmaktadir.
Teknolojik altyapinin gelismesine paralel olarak sireclerimizin e-devlet ortaminda verilmesi
amaclanmaktadir. il Mudurliigiimiizce ydnetilen siireclerin listesi ile siireclerin birbirine olan etkisi
Surec Etkilesim Tablosunda gosterilmistir. Operasyonel Sireclerin 6zellikle yonetim ve destek
slreclerinden etkilenmesinin minimize edilmesi amaglanmaktadir
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Siireg Etkilesim Tablosu

SIRA SUREC ADI/ KODU

NO

Denetim ve Kontrol Siireci

2 Tarimsal Altyapi Temel
Siireci

Yetkilendirme,
Belgelendirme islemleri
Sureci

4 Tarimsal Desteklemeler
Temel Siireci

ETKILENDiGi SURECLER

* Tarimsal Egitim Yayim
Planlamasi ve Uygulamasi

¢ Destek Hizmetleri Siireci

* Yetkilendirme,
Belgelendirme islemleri
Sireci

* Denetim ve Kontrol Siireci

¢ Destek Hizmetleri Siireci

¢ Destek Hizmetleri Siireci

* Tarimsal Egitim Yayim
Planlamasi ve Uygulamasi

* Denetim ve Kontrol Siireci

* Yetkilendirme,
Belgelendirme islemleri
Sireci

* Destek Hizmetleri Siireci

ETKILEDiIGi SURECLER

¢ Destek Hizmetleri Streci

¢ Tarimsal Desteklemeler
Temel Sureci

. Tarimsal Altyapi Temel
Sdreci

* Bitki Saghgi, Hayvan Saghgi

ve Refahi Sireci

¢ Destek Hizmetleri Siireci

¢ Destek Hizmetleri Sureci
¢ Denetim ve Kontrol Streci

¢ Destek Hizmetleri Streci

¢ Tarimsal Desteklemeler
Temel Sureci

* Tarimsal Egitim Yayim
Planlamasi ve Uygulamasi

* Bitki Saghgi, Hayvan Saghgi
ve Refahi Sureci
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5 | Tarimsal Egitim Yayim

Planlamasi ve Uygulamasi ve Refahi Sureci

* Bitki Saghgi, Hayvan Sagligi

Destek Hizmetleri Stireci

¢ Destek Hizmetleri Siireci

¢ Tarimsal Desteklemeler
Temel Sureci

* Bitki Saghgi, Hayvan Saghgi
Ve Refahi Sireci

* Denetim ve Kontrol Sureci

* Toprak Koruma ve Arazi
Kullanimi Siireci

6 | Bitki Saghgi, Hayvan * Denetim ve Kontrol Sureci

Saghgi ve Refahi Siireci

* Tarimsal Egitim Yayim
Planlamasi ve Uygulamasi

* Yetkilendirme,

¢ Destek Hizmetleri Siireci

¢ Tarimsal Desteklemeler
Temel Sureci

¢ Denetim ve Kontrol Sureci

Belgelendirme islemleri

¢ Destek Hizmetleri Siireci

* Tarimsal Egitim Yayim
Planlamasi ve Uygulamasi

* Yetkilendirme,
Belgelendirme islemleri
Sireci

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

KYE KYS

KYT




DUZCE Dokiiman Kodu: | GTHB_81_iLM_KEK.001
iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK Revizyon No: 00
MUDURLUGU Revizyon Tarihi:
m—— Yayin Tarihi: 15.02.2018
e . .
DA T KALITE EL KITABI .
GlDa AI!IET'?’;NHL.:AG'FIVhNCILK Sayfa NO. 28/ 55
7 Destek Hizmetleri Siireci Denetim ve Kontrol Siireci Denetim ve Kontrol Siireci

Tarimsal Altyapi Temel
Sdreci

Yetkilendirme,
Belgelendirme islemleri
Sireci

Tarimsal Desteklemeler
Temel Sureci

Tarimsal Egitim Yayim
Planlamasi ve Uygulamasi

Bitki Saghigi, Hayvan Saghgi
ve Refahi Sireci

Tarimsal Altyapi Temel
Sureci

Yetkilendirme,
Belgelendirme islemleri
Sureci

Tarimsal Desteklemeler
Temel Siireci

Tarimsal Egitim Yayim
Planlamasi ve Uygulamasi

Bitki Saghgi, Hayvan Saghgi
ve Refahi Sireci

5. LIDERLIK

5.1 LIDERLIK VE TAAHHUT
5.1.1 GENEL

il Midirligimiizde yénetim; KYS nin kurulmasi ve siirdiiriilmesi icin insan kaynagi altyapi,
egitim gibi temel ihtiyaglari saglamakta, personel donanimi ve motivasyonuna 6nem vermekte,
Bakanligimiz politika ve hedeflerini gerceklestirmek igin ¢alismaktadir. Bunlara ek olarak her
seviyedeki yoneticilere sorumluluk verilerek, inisiyatif ve becerilerini kullanmalari saglanmakta
onemli konularda goéris vermeleri istenmektedir. Sahip oldugumuz bitiin kaynaklarin etkin,
ekonomik ve verimli kullanimi ilkeleri dogrultusunda calismaktadir. Periyodik araliklarla yonetici
konumunda calisanlar yetki devir formlari diizenleyerek birimlerinde, uhdelerinde bulunan gorevleri
diger yoneticilere devredebilmektedir. il Mudirligiimiz hizmetlerinin yiritilmesi esnasinda
yonetim tarafindan diizenlenen toplantilarda (Sube ve ilce Midirleri toplantisi gibi) diger
yoneticilerin katilimi saglanmakta ve fikir alisverisinde bulunulmaktadir.

Yonetim, asagidakiler vasitasiyla Kalite Yonetim Sistemi icin liderlik ve taahhutlerini;

7

+» Kalite yonetim sisteminin etkinligi icin hesap verilebilirligi,
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BAKAMNLIGI

Kalite politikasi ve kalite hedefleri olusturuldugu ve bunlarin kurulusun stratejik yoniu ve
baglami ile uyumlulugunun giivence altina alinmasi,

Kalite yonetim sistemi sartlarinin, kurulusun is stiregleri ile entegre oldugunun giivence altina
alinmasi,

Sureg yaklasimi ve risk temelli diisinmenin kullaniminin tesvik edilmesi,

Kalite yonetim sistemi icin gerekli kaynaklarin varliginin glivence altina alinmasi,

Etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim sistem sartlarina uygunlugun éneminin paylasiimasi,
Kalite yonetim sisteminin amaclanan ciktilarina ulasmasinin giivence altina alinmasi,

Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki saglayacak kisilerin, ise alinmasi, yénlendirilmesi ve
desteklenmesi,

lyilestirmenin tesvik edilmesi,

Diger ilgili yonetim gorevlilerinin (kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan)

liderligini gostermek icin desteklenmesi, yoluyla saglamaktadir.

5.1.2 MUSTERi ODAKLILIK

Hizmet verdigimiz tiim kesimler; vatandas, hizmet alanlar, STK’ lar, kamu kurumlari vs. musteri

olarak tanimlanmustir. il Miidirliigiimiizde hizmet alimlari ve kosullar yasal mevzuat cercevesinde
belirlenmistir. Risk degerlendirme calismalarinda misteri memnuniyetini etkileyebilecek konular
ozellikle g6z ontnde bulundurulmustur. Musteri memnuniyeti, yiz yiize yapilan goérismeler,
periyodik anketler, toplanti, calisma ziyareti vb. yollarla 6l¢ilip degerlendirilmektedir.

Diizce il Gida Tarim ve Hayvancilik Midiirligi, hizmet verdigi kisi ve kuruluslar ile calisanlarinin

mevcut ve gelecege yonelik beklentilerini tespit eder ve bunlari karsilar. Bu amagla Kalite Yonetim
Sistemi, hizmet alanlarin ve c¢alisan personelin ihtiyac ve beklentilerini karsilayacak sekilde
planlanmasi, stirdiridlmesi, siirekli iyilestirilmesi ve memnuniyetlerinin izlenmesi gibi faaliyetleri
yonetmektedir.
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5.2.1 KALITE POLITIKASININ OLUSTURULMASI

Gida, tarim ve hayvancilik alanlarinda nitelikli hizmet sunan, bolgesinde lider ve diinyada soz
sahibi bir Bakanlik olmak icin kalite politikamiz;

o Siirdiiriilebilir 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 KALITE POLITIKASININ DUYURULMASI

Kalite Politikasinin kurumdaki personel tarafindan bilinmesini ve anlasilmasini saglamak igin
“Kalite El Kitab1” hazirlanmis ve Kalite Politikasi Kurum icinde ve disinda bircok yere asilarak
gorlinlrlGgu saglanmis ve elektronik ortamda calisanlarin ve ilgili taraflarin erisimine agiimistir.

5.3 KURUMSAL GOREV,YETKi VE SORUMLULUKLAR

Diizce il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii Organizasyon semasinda il Mudurlugii yapisi ve
bagli birimler detaylandirilmistir. Calisanlarimizin goérev tanimlari, is Tanimi ve Gerekleri
Belgelerinde yer almaktadir. Bunlara ek olarak KYS igin asagida yer alan hiyerarsik yapi olusturulmus
ve yapl icerisinde yer alanlar ici gérev tanimlari, siireclerde ilgili personelin o faaliyet cercevesindeki
gorevleri ayrica olusturulmustur.

1) Kalite Yonetim Temsilcisi> Diizce il Gida Tarim ve Hayvancihk Mudirligi'niin ana
fonksiyonlarini yerine getirmek tizere, il Midiri igin tanimlanmistir.

2) Kalite Yonetim Sorumlusu-> Tanimlanan fonksiyonlara ait faaliyetleri gerceklestirmek lzere
katma deger yaratan is ve islemlerden olusan il Miidiir Yardimcisi icin tanimlanmustir.

3) Kalite Yonetim Ekibi(il Mudiirligii KYS Ekibi)->Kalite Yoénetim Sisteminin kurulumu ve
gelisimini saglayacak, iMi Sube Mudiir(, Kalite birimi calisanlari ile her subeden bir katilimci
kalite temsilcisi calisani tanimlar.
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Gorev, sorumluluklar ve yetkiler organizasyon semasi ve gorev tanimlari ile belirlenmis ve
calisanlara duyurulmustur. Ayrica stlireclerde ilgili personelin o faaliyet cercevesindeki gorevleri
belirtiimektedir.

il Midiri ayni zamanda diger sorumluluklari yani sira Kalite Yénetim Temsilcisi olarak;
¢ YOnetim sisteminin standart sartlarini karsilamasini glivence altina almasini saglar,
+¢ Suregclerinin istenen sonuglari ortaya ¢ikarmasini saglar.

% lyilestirme ihtiyaglari dahil yénetim sisteminin performansini takip eder.

®,

*» Vatandas odakliligin tesvik edilmesini saglar

0,

* Yonetim sistemi degisiklikleri planlanir ve uygulanirken sistemin biitlinliglinin glivence altina
alinmasini saglar.
Ayrica Kalite Birimi ve Kalite Ekibi mevcuttur. Kalite Birimi, Kalite Yonetim Sistemi faaliyetlerinin,
verimli ve etkin bir sekilde strdirilebilmesi icin Kalite Ekibi ve subeler arasinda esglidiimi saglar.

Kalite Ekibi;
%+ Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarini dagitir, saklar, ylrirliikten kaldirilanlari toplar.
%+ Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili kayitlari onaylar.

» Kalite faaliyetlerinin planlara uygun olarak vydratalip yirutilmedigini kontrol eder,
uygunsuzluklari belirler ve diizeltici faaliyet dnerir.

" Birim icinde, Kalite Yonetim Sistemini degerlendirme toplantisini organize eder.

6. PLANLAMA
6.1 RiSK VE FIRSATLARI BELIRLEME FAALIYETLERI

il Midirligimizde, faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli tiim siirecler planlanmustir.
Planlanan bu siireclerde karsilasilabilecek olasi riskler icin Kamu i¢ Kontrol Standartlari geregince Risk
Yonergesi dogrultusunda Uyum Eylem Plani olusturulmustur. Yonerge ile risklerin tespitinin nasil
yapildigi, derecelendirme ve onceliklendirme kriterlerinin ne oldugu, il Midirligi risk istahinin
tespiti, belirlenen risklerin sorumlularinin kimler oldugu gibi hususlara iliskin standartlar
belirlenmistir. Bu kapsamda bditlin birimler risk degerlendirme c¢alismalarini yapmis, dnemli riskler
icin kontrol faaliyetleri, sorumlular ve siire belirlenmistir. Belirlenen risklere iliskin sirekli izleme
yapiimakta, i¢c konularin glincelligi saglanmaktadir. Ayrica belirlenen sirecler Gzerinden yapilan
analizler ile risklere iliskin firsatlar belirlenmekte ve bu firsatlar degerlendirilerek iyilestirme
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¢alismalan gergeklestirilmektedir. Dis konular ise siregler ile hizmet alan ve paydaslar lzerinden
yapilan analizler yoluyla belirlenmekte ve belirlenen dis konular Gzerinden sirekli izleme ve

iyilestirme faaliyeti ylratilmektedir.

il Mudurligu yonetim sistemini planlar ve sirdiiriirken i¢c ve dis hususlari, paydaslari ve
beklentilerini, risk ve firsatlari degerlendirmektedir. Bunlar Stratejik Plan asamasinda yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
» Risk Eylem Planlari
> lyilestirme Planlari
» Risk Analizi
>

i¢ Kontrol Sistemi Uyum Eylem Plani
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DUZCE iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

RISK YONETiIM SURECI
RISKLERIN BELIRLENMESI
RiSK EKiBi

l IZLEME

. VE

BEYIN FIRTINASI RISKLERIN ANALIZi GOZDEN

. o GECIRME
iS ANALIZi
RISKLERIN DEGERLENDIRILMESI

|

RiISK EYLEM PLANI

6.2 KALITE HEDEFLERi VE PLANLAMA

il Mudurliigimiz kalite politikasinda yer alan her bir taahhiit icin; ulasilabilir, dlciilebilir, makul,
belli periyodlarda izlenen ve termini olan hedefler siire¢ dokiimanlarinda olusturulmustur. Her bir
hedef icin, siire, sorumlu, kaynak ihtiyaci ve izlenecek stratejiyi iceren Bakanligimiz Performans

Programi yillik olarak olusturulmakta ve 3’er aylik periyotlar halinde Programda yer alan hususlara
iliskin gerceklesmeler takip edilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
> Yillik lyilestirme Planlari
» Performans Degerlendirme Tablosu
» Yatirim Butgesi
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6.3 DEGISIKLIKLERIN PLANLANMASI

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

il Mudirltagimizde kalite sisteminin kurulusu, devam ettirilmesi ve gelistirilmesi icin gerekli
olabilecek; insan kaynagi, altyapi, egitim gibi kaynak ihtiyaglari ilgili mevzuat ¢ercevesinde temin

edilmektedir.

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

Kalite yoénetim sisteminin geregi gibi uygulanmasi icin, Ust Yénetimden bir iiye, Yénetim
Temisilcisi olarak gorevlendirilmistir. Kalite yonetim sistemi ile kurumun g¢alismasini etkileyen

faaliyetleri ve suregleri yonetmek ve gerekli kontrolleri yapmak icin birimlerde Kalite Sorumlulari
belirlenmistir.

Referans Dokiimanlar:
» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

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

» Yonerge ve Tebligler

7. DESTEK
7.1.1 KAYNAKLAR
il Midirligimiizde kalite sisteminin kurulusu, devam ettirilmesi ve gelistirilmesi icin gerekli

olabilecek; insan kaynagi, altyapi, egitim gibi kaynak ihtiyacglari ilgili mevzuat cercevesinde temin
edilmektedir.
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Kaynaklarin kullanim amaglari; Kalite Yonetim Sistemini devam ettirmek ve etkinligini strekli
gelistirmek, hizmet alanlarin memnuniyetini saglamak ve beklentilerini karsilamaktir.

Kalite ydénetim sisteminin geregi gibi uygulanmasi icin, Ust Yénetimden bir iiye, Yénetim
Temsilcisi olarak goérevlendirilmistir. Kalite yonetim sistemi ile kurumun g¢alismasini etkileyen
faaliyetleri ve slrecleri yonetmek ve gerekli kontrolleri yapmak igin birimlerde Kalite Sorumlulari
belirlenmistir.

7.1.2 KiSILER

il Mudirligtimiziin insan kaynag ihtiyaci ilgili mevzuat (Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi
Tasra
Teskilati Personelinin Yer Degistirme Suretiyle Atanmalarina iliskin Yénetmelik, Gida, Tarim ve
Hayvancilik Bakanligi Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi) cercevesinde
temin edilmekte, ise alim ve yer degistirmelerde personelin yetkinligine ve norm kadro uygulamasina
dikkat edilmektedir. Ozellikle siirecler icin gerekli sayi ve nitelikte personel gérevlendirilmesine 6nem
verilmektedir.

il Midirligiimiizde hizmet kalitesini etkileyen yerlerde calisan personelin egitim, yetenek ve
deneyimine 6nem vermektedir. Olusturulan gorev tanimlari ile her diizeydeki personelin sayisi ve
nitelikleri belirlenmistir.

Referans Dokiimanlar:
s 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

* Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanhgl Tasra Tegskilati Personelinin Yer Degistirme Suretiyle
Atanmalarina iliskin Yénetmelik

% Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanhgi Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi

% Is Tanimlari, Egitim Deneyim Tablosu

7.1.3 ALTYAPI

il Midirligimiizde; hizmetlerin en iyi sekilde sunulmasi icin ihtiyac duyulan yazilim, donanim,
binalar, calisma alanlari ve ulasim ihtiyaclari, sosyal alanlar saglanmis olup, bunlara iliskin bakim ve
onarim isleri dizenli olarak yuritilmektedir. Yiritilen faaliyetlerde kullanilan cihazlar igin
GTHB_81_iLM_PRD.10 kodlu bakim ve onarim prosediirii olusturulmustur.
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Hizmetlerin ylratilmesi Kalite Yonetim Sistemi’'nin uygulanmasi ve sirekliliginin saglanmasi
dogrultusunda gerekli alt yapi ihtiyaglari belirlenmis ve kargilanmistir.

Mevcut cihaz ve ekipmanlarimizin bakim ve onarimlari Kamu ihale Kanunu kapsaminda tanimlanan
usullerle hizmet alimi suretiyle gerceklestirilmektedir.
Yazilm veya donanim ile ilgili bir bakim/onarim, talebi geldiginde bu islemler Bilgi islem birimi

tarafindan yapilir. Bilgi islem VPN/EBYS altyapisi ve giivenligi ile yedeklemeler Bakanligimizca yapilir.

Yangin Sondlrme tertibatinin bakimi Sivil Savunma tarafindan takip edilir.

Jeneratorlerin, asansorin, klima ve isitma sistemlerinin, elektrik panolarinin bakimlarini ve ariza
durumlarinda giderilmesini Makine ikmal birimi takip eder.

Calisma kosullari ve giivenlik ile ilgili calismalar is Saghg ve Is Giivenligi kurulunun periyodik
toplantilari sonug raporlari ve Ust yonetimin talimatlari ile yerine getirilir.

Referans Dokiimanlar:
> 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
> s Sagligi ve Guivenligi Yonergesi/ Kurul Toplanti Raporlari
» Yangin Talimati
» Acil Eylem Plani
> Bilgi islem Kullanici Beyani Formu
7.1.4 SUREC iSLETiMI iCIN ORTAM

il Mudurligimiizde calisanlar arasinda etnik kékene, cinsiyete dayal ayrimcilik yapilmadan, gerekli
yeterligi saglayan herkes ise alinmakta ya da kariyer planlamasi dogrultusunda terfi edebilmektedir.
Etik degerlerimiz dogrultusunda hizmetlerimizi verilmeye calisiimaktadir. Calisanlarda asiri is yliki ya
da psikolojik siddet gibi konular calisan memnuniyeti anketlerinde, is analizlerinde yer almakta ve
anket sonuglari Gst yonetimin goriisine sunulmaktadir.

Calisanlarimizin isini rahat yapabilmesi icin gerekli fiziksel ve sosyal sartlarin iyilestirilmesi yoniinde

¢alismalar yapilmaktadir Referans Dokiimanlar:

» Etik Beyannamesi
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» Anketler

> lyilestirme Planlar

7.1.5 iZLEME VE OLCME KAYNAKLARI
7.1.5.1 GENEL

il Midirligiimiiz tarafindan sunulan hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla
ylritilen izleme ve 6lgme faaliyetlerinin sonuglarinin gegerli ve glivenilir olmasini glivence altina
almak igin ihtiya¢ duyulan kaynaklar belirlenmis ve saglanmistir.

izleme ve dlgme kaynaklarinin gergeklestirilen belirli izleme ve 6lcme faaliyet tipleri icin uygun
oldugunu ve uygunlugunun devam ettigini glivence altina almak icin belirli periyotlarda veya
kullanimdan 6nce dogrulama faaliyetleri gerceklestiriimekte ve amaca uygunlugunun kaniti olarak
dokiimante edilmis bilgi muhafaza edilmektedir.

7.1.5.2 OLCUM iZLENEBILIRLIGI

il Mudirligtimiiz tarafindan yiritilen faaliyetlerde kullanilan élciim techizati belirlenmis olup belirli
periyotlarda kalibre ettirilmekte veya dogrulanmaktadir. izleme ve 6lcme ekipmanlari;

izleme ve 6lcme ekipmanlarinin kalibrasyon durumunun ve sonraki 6l¢lim sonuglarini gegersiz kilacak

ayarlama, hasar veya bozulmadan korunmasi igin calisma sartlari belirlenmis olup gerekli 6nlemler
alinmistir.

Referans Dokiimanlar :
> s Sagligi ve Guvenligi Yonergesi/ Kurul Toplanti Raporlari
» Periyodik Bakim Takip Formu

> Bakim Onarim Proseduri

» Kalibrasyon Formu
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7.1.6 KURUMSAL BILGi

il Mudirltigiimizde calisanlar arasindaki tecriibe ve bilgi paylagimi icin calisanlar arasinda birim
bazinda toplantilar yapilmakta; Ozellikle kritik faaliyetler ve hassas gorevlerle ilgili is akislari
olusturulurken ve risk degerlendirmeleri yapilirken tecriibeli personelin katilimi saglanmaktadir.
Goreve yeni baslayan personelin, Temel ve Hazirlayici Egitimi basariyla tamamladiktan sonra
konusunda tecriibe sahibi personel yaninda c¢alismasi saglanarak deneyim kazanmalari
amaclanmaktadir.

Kurum disinda egitim, seminer gibi etkinliklere katilan personel, GTHB.81.iLM.iKS./KYS.FRM.047
kodlu Egitim Degerlendirme Formu dizenlemekte, egitime katilan personelden egitim notlari ve
doklimanlar talep edilerek diger calisanlarin erisimine acilmakta, ayrica gerekli gériilen durumlarda
egitime katilan personel tarafindan egitimin konusunun ilgili oldugu personelle, bilgilendirme
toplantisi yapmalari saglanmaktadir.

7.2 YETKINLIK

il Mudurligimiizde calisan personelin tasimasi gereken yetkinlikler, 6grenim durumlari, almasi
gereken egitimler, tecriibe ve kisisel ozellikleri, personel mevzuatinda, Gérev Tanimi ve Egitim
Deneyim Tablolarinda mevcuttur.

il Midurligimiizde planli ve plansiz egitimler, aday memur egitimi ile oryantasyon egitimleri
personel mevzuatinda anlatildigi sekilde Egitim, Yayim ve Yayinlar Dairesi Baskanligi tarafindan ilgili
siireg ve is akislari cercevesinde gerceklestirilmekte 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 planlari yapilirken, kalite ile ilgili egitimler de ayni kapsamda
degerlendirilmektedir. Faaliyetleri sirasinda hizmet kalitesi lzerinde onemli etkileri olan veya
olabilecek tim personel, calisma alaniyla ilgili mevzuat ve faaliyet konusunda egitim almaktadir.
Egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinin amaci, calisan personelin kalite bilincinin ve anlayisinin
gelistirilmesidir.

Referans Dokiimanlar:
> Aday Memurlarin Yetistiriimelerine iliskin Genel Yonetmelik

> s Tanimlan
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» Egitim Degerlendirme Formu
7.3 FARKINDALIK

il Mudirligiimizde KYS ile ilgili farkindalik olusturmak igin, kalite ekibi tarafindan kendi birimlerinde
¢alisanlara yilda en az bir kez KYS Temel egitimi verilir. Bu egitimlerde 6zellikle kurulus politikasi,
hedefler, birim dokiimantasyonu ve KYS ile ilgili genel bilgilendirme yapilir. KYS sartlarinin yerine
getirilmedigi durumlarda ¢alisanlarin miidahil olmalari amaciyla il Midiirligiimiizde web sayfasinda
online olarak doldurulabilecek 6neri/sikayet formlari yer almaktadir.

Kurumumuzda c¢alisanlar, kalite politikasi, ilgili kalite amaclarinin, stratejik amag ve hedeflerinin,
kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getiriimedigi durumlarda miidahil olmasi gerektiginin
farkindadir.

7.4 ILETiSIM

il Midirligiimizde calisanlar arasinda iletisim internet, intranet, 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.

Diizce il Gida, Tarim ve Hayvancilik Midiirliigi tGst yonetimi, yukarida bahsedilen iletisim imkanlarini
belirlemis ve gerekli alt yapi sartlarini saglamistir. iletisimin etkin bir sekilde saglanmasi icin gerekli
tedbirleri almis ve surekliligini takip etmektedir.

Referans Dokiimanlar:
» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
» EBYS Kullanim Rehberi
» Hizmet Standartlar Tablosu

> intranet
7.5.1 DOKUMANTE EDILMI$ BILGI

Diizce il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirligi, 1ISO 9001: 2015 Kalite Yénetim Sistemine uygun olarak
dokiiman sistemini olusturmustur.
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Bu dokiimanlar il Midirligiimiizde uygulanan kalite sistemi, kalite el kitabi, kalite prosediirleri,
sire¢ tanimlari, is akis semalari, talimatlar, formlar, kalite planlari ve ilgili diger dokiimanlari

kapsayacak sekilde tanimlanmistir ve uygulamaya alinmistir.

Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tim faaliyetlere yonelik olarak olusturulan dokiimanlarin
hazirlanmasi, onaylanmasi, numaralandiriimasi, yayimlanmasi, dagitilmasi, revize edilmesi, imha
edilmesi ve kontrolii esaslari GTHB_81_iLM_PRD.03 Kodlu “Dokiiman Kontrolii ve Kayit Prosediirii”

nde agiklanmistir.

% Organizasyon Semasi ve Is Tanimlari

Diizce il Gida, Tarim ve Hayvancilik Midirligi organizasyon yapisini ve bu yapi icerisindeki tim
yetki ve sorumluluklarin ayri ayri tanimlarini igerir.

«» Talimatlar

Kalite sistem prosedirlerinde bahsedilen veya bagimsiz operasyonlarin / ¢alismalarin nasil
yapildigini tanimlar.

®,

% Formlar

Kayitlarin tutulmasi ici olusturulan ve belirli bir formati olan dokiimanlardir.

% Listeler
Kalite sisteminin uygulanmasi sirasinda ihtiyag duyulan verilerin toplu olarak gosterildigi kontrolli
dokimanlardir.

0,

+* Tablolar

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

0,

+» Kalite proseddrleri

ilgili faaliyetlerin kimin tarafindan, ne zaman, nasil yapilacagini belirtir. Prosediirlerin listesi Kalite
El Kitabinin Ekler Bolimiinde verilmistir.

R/

% Sire¢ Tanimlari

Sureclerin girdilerini, ciktilarini, sahiplerini, birbirleri ile etkilesimini ve etkilesim tariflerinin,
performans 6l¢lim kriterlerinin belirtildigi dokiimanlardir.

% s Akis Semalari
Sureclerin isleyisini, birbirleri ile etkilesimini gosteren sematik diyagramlardir. «*

lyilestirme Planlari
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Diizce il Gida, Tarim ve Hayvancilik Midirligi hizmet alanlara sundugu hizmetlerin kalitesini
saglamak igin, hizmetlerinin musteriye ulasincaya kadar gegirdigi evrelerdeki kontrol noktalarini
belirler sireglerini gelistirebilmek icin iyilestirme planlarini olusturur, uygulanmasini saglar. % Risk
Eylem Planlar

Tespit edilen operasyonel risklerin, olusmadan 6nlem alinmasina yonelik olusturulmus eylem
planlaridir.

7.5.2 OLUSTURMA VE GUNCELLEME

KYS dokiiman yapisinin olusturulmasi, formati, giincelleme yéntemleri GTHB_81_iLM_PRD.03 kodIlu
Dokiman Kontrolii ve Kayit Prosediirtinde aciklanmistir.

Referans Dokiimanlar:

> Dokiiman Kontrolii ve Kayit Prosediirii (GTHB_81_iLM_PRD.03)
7.5.3 DOKUMANTE EDILMIi$ BILGININ KONTROLU

Kurumumuzda kalite yénetim sistemi icin gerekli olan dokiimanlar hazirlanmis olup, uygulanmakta
ve sirekliligi saglanmaktadir. Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tim faaliyetlere yonelik olarak
olusturulan dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, numaralandiriimasi, yayimlanmasi,
dagitilmasi, revize edilmesi, imha edilmesi ve kontrolii esaslari GTHB_81_iLM_PRD.03 Kodlu
Dokiman Kontrolii ve Kayit Prosediirli’ nde agiklanmistir.

8. OPERASYON

8.1. OPERASYONEL PLANLAMA VE KONTROL

il Midirligimizde sunulan tim hizmetler icin is akislar ve siire¢ tanimlari olusturulmus ve bu
siirecler icin riskler belirlenmistir. il Midurligiimiizce tespit edilen siireclerde mevzuat kisiti, hizmet
alan ihtiya¢ ve beklentileri Hizmet Standartlari Tablosu ve Kalite hedefleri dogrultusunda hizmet
sartlar belirlenmistir. Hizmetlerin belirlenen sartlara uygunlugu icin kontroller yapilmaktadir. Bazi
hizmetlerimiz dis kaynakli olarak gerceklestirilebilmektedir. Bu hizmetlere ait sartnameler ve
protokoller, hazirlanmakta ve kabulleri yapilmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
» Sureg¢ Tanim Formu

» Sartnameler
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> 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
> s Akis Semalari

» Hizmet Standartlari Tablosu
8.2 URUN VE HiZMET iCiN SARTLAR
8.2.1 MUSTERI ILE iLETiSIM

il Mudirltigiimizde vatandas ve diger kamu kurumlari ile iletisim, il mudirliklerinde kurulan yesil
masa, ziyaret, toplanti, yliz ylize gériisme, Sahsi Dilekceler ve elektronik ortamda saglanmaktadir.
Sikayetler BIMER, CIMER, TIMER, Yesil Masa, Alo 174 yoluyla ya da elektronik ortamdan alinmaktadir.
il Mudarligiinde calisanlar icin web sitemizde dneri ve sikayet formlar bulunmaktadir. Sikayetler
Kalite Yonetim Birimi tarafindan incelenmekte ve ilgili subelere bildirilmektedir.

8.2.2 URUN VE HiZMETE BAGLI SARTLARIN TAYiNi
Kurumumuzun vermis oldugu hizmetler yasal mevzuatlar ¢ergevesinde yirutilmektedir.

il Mudurligimiizde Bakanligin icraci Genel Mudirliikler tarafindan sunulan hizmetlerin cercevesini
olusturan

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

5488 sayili Tarim Kanunu

4342 sayili Mera Kanunu

3083 sayili Sulama Alanlarinda Arazi Diizenlemesine Dair Tarim Reformu Kanunu
5996 sayili Veteriner Hizmetleri, Bitki Sagligi, Gida ve Yem Kanunu

5403 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu

639 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

Tasra Teskilati Gorev Yonergesi

Tasra Teskilati imza ve yetki devri yonergesi

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

X/ X/
LS X4

DS

X/ X/ X/ X/ X/
R X X I X R X R X4 X

X/
L X4

X/
L X4

8.2.3 URUN VE HIZMETLER iCiN SARTLARIN GOZDEN GECIRILMESI

il Midirligiimiizde sunulan tiim hizmetler ilgili mevzuat cercevesinde gerceklestirilir. Hizmetin
sunum sekli ve siiresi giivence altindadir. il Miidirliigiimiize yapilan tim basvurular ilgili birimlerce
mevzuatina gore degerlendirilir ve cevaplandirilir. Mevzuata uygun olmayan talepler yetkili
birimlerce reddedilir ve basvuru sahibi bilgilendirilir.
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8.2.4 URUN VE HiZMETLER iCiN SARTLARIN DEGiSMESi

Verilen hizmetler igin yasal sartlar degistiginde dokiimante edilmis bilgi listesi yasal kisitlar paralelinde
glincellenir. Degisiklik durumunda ilgili personel bilgilendirilir. Hizmet alanlarin bilgilendirilmesi web
sitesi, basin yayin, SMS, posta vb. iletisim kanalariyla yapilr.

8.3 Harig tutulmustur.

8.4.1 DISARIDAN TEDARIK EDILEN URUN HiZMET VE SUREGCLERIN KONTROLU

il Midirligiimiizde satin alma faaliyetleri biitce kaynagi gz éniinde bulundurularak 4734 sayili
Kamu ihale Kanunu kapsaminda yiiriitmektedir. Yasanin gerekleri dogrultusunda gerekli teknik ve
idari sartnameler olusturulur. Sartnamelere gore tedarikci firma secimleri gerceklestirilir. Stirec
Tanimi Formunda satin alma ile ilgili izlenmesi gereken kriterler ve izleme yontemleri belirlenmistir.
ilgili kriterler 6lgiilmekte ve izlenmektedir.

Satin alma faaliyetleri sonunda performansi uygun bulunmayan tedarikgiler ilgili yasa ¢ercevesinde
degerlendirilir.

Satin alma faaliyetleri GTHB_81 iLM_PRD.09 kodlu satin alma prosediiriine gore
gerceklestiriimektedir.

Referans Dokiimanlar:
> 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
> Satin Alma Prosediirii(GTHB_81_iLM_PRD.09)
» Sartnameler
» Muayene Komisyonu,

» Hakedisler
8.4.2 KONTROLUN TiPi VE BOYUTU

Dis tedarikciden temin edilen Girlin, hizmet ve sireclerin sartname kosullarina uygunlugu muayene
ve kabul komisyonlari tarafindan tespit edilir ve bu kontrollere ait kayitlar muhafaza edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

KYE KYS KYT




DUZCE Dokiiman Kodu: | GTHB_81_iLM_KEK.001

iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK Revizyon No: 00
MUDURLUGU Revizyon Tarihi:
m—— Yayin Tarihi: 15.02.2018
C . .
DA T KALITE EL KITABI .
GlDA AMIET:’;NHL.;\.G'FIVhNCILK sayfa No. 44/ 55

Referans Dokiimanlar:

> ihale ve Komisyon Tutanaklari

8.4.3 DIS TEDARIKCI iCiN BiLGI

Ahm yapilacak konu ile ilgili sartnameler ilgili birimler tarafindan hazirlanir/hazirlatilir. Kurumumuzda
hizmet sirecini etkileyen mal ve hizmetlerin satin alinmasi yoniinde ihtiyaca uygun sekilde idari ve
teknik sartnameler hazirlanir. Bu sartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve kalite o6zellikleri
tanimlanir. Bu sartnameler Kamu ihale Mevzuati uyarinca dis saglayicilara duyurulur. Sartnamelerin
istenen Urlin ya da hizmeti yeterince tanimlamig olmasina, 6zellikle hizmet alimi ve dis kaynakli stireg
icin hazirlanan sartnamelerde personel nitelikleri, kullanilacak yontemler, kabul kriterleri gibi
konularin yeterince detaylandiriimasina dikkat edilir.

Referans Dokiimanlar:
> 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
> 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

» Yilhk Bakim S6zlesmesi
8.5 URETIM ve HiZMET SUNUMU

8.5.1 HiZMET SAGLAMANIN KONTROLU

Diizce Il Gida, Tarim ve Hayvancilik Midiirligi biinyesinde ana hizmet ve destek hizmetlerini yerine
getiren birimler bazinda sunulan tim hizmetler icin akis semalari hazirlamis ve yurirlige
sokulmustur. Bu semalar calisanlar tarafindan uygulanmakta olup, is akislari hizmetin bdtiin
asamalarini ve kontrol noktalarini gésterecek sekilde hazirlanarak hizmet birimlerine dagitimi
yapilmis ve ilgili personelin erisimine agiimistir.

Hizmetlerle ilgili kayitlar elektronik ortamda yasal mevzuatta belirtilen siirelerde muhafaza edilir.
Hizmetlerin rahat bir sekilde sunulabilmesi icin gerekli altyapi ve ¢calisma ortami olusturulmustur.
Hizmetler esnasinda calisandan kaynaklanabilecek hatalar risk analizinde g6z 6niine alinmistir.

il Midarlugimizde dis kaynakl olarak gerceklestirilen faaliyetlerin sartlari karsilayip karsilamadig
ilgili birimler tarafindan kontrol edilerek kayitlari tutulmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
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» Talimatlar
> s Akislari

» Sirecler

8.5.2 TANIMLAMA VE iZLENEBILIRLIK

Hizmete bagli sartlar, mevzuatta ve ilgili dénem Stratejik Planinda tanimlidir. Hizmetler, kayitlar
Uzerinden geriye dogru izlenebilir. Bakanligin tim birimlerinde uygulanmakta olan E-Belge sistemi
cercevesinde kullanilan EBYS programi Uzerinden gelen tim basvurulara kayit numarasi
verilmektedir. Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi ve 6lcmeyi kolaylastiracak bicimde tutulur. Bu kayit
numarasi ve bilgisayar programi yardimi ile biitlin islemlerin asamalari, islemi yapanlar, kontrol
edenler vb. bilgilere ulasilabilmektedir.

Denetim ve yerinde kontrol faaliyetleri ile ilgili de gerekli kayitlar Gretilmekte ve saklanmaktadir.
izlenebilirlik kayitlari sayesinde diizeltici ve énleyici faaliyetlerin etkinligi de saglanmaktadir.
Referans Dokiimanlar:

> EBYS

» Bilgi Sistemleri

» Arsiv

> il Mudirligi Sunucusunun Yedeklemesi

» Guvenlik Kamerasi Yedekleri

» Doner Sermaye Programi

8.5.3 TEDARIKCI VE MUSTERI MULKIYETI

il Midirligimiizde hizmetlerin yiiriitiilmesi sirasinda, iade edilmek {izere hizmet alanlardan, alinan
bilgi ve belgeler islem gordiigi middetcge, ilgili personel tarafindan korunur. Bu tir bilgi ve belgeler
zimmetle alinmissa, yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve belgelerin zarar gérmesi, kaybolmasi veya
uygun ortamda bulunmamasi halinde olayin oldugu yerde tutanak tutularak mevzuat cercevesinde
islem yapilir ve ilgilisine yazili olarak bilgi verilir. islemleri biten misteri mali (numune, belge vb.) iade
edilmesi gerekiyor ise yine kayitlari tutularak iade edilir.
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il Midurligimizde tarimsal bilgi yénetimi kapsaminda tutulan kayitlar misteri milkiyeti olarak
kabul edilmekte bunlarin gizliligi saglanmaktadir.

Referans Dokiimanlar:
» Asl Regeteleri

8.5.4 MUHAFAZA

Diizce il Gida, Tarim ve Hayvancihk MidirlGgi, birimlerinde siire¢ olarak nitelendirdigimiz
hizmetlerin basvurudan teslim asamasina kadar gecen siire icinde islemi devam eden evraklardan
sire¢ sorumlular ve silire¢ c¢alisanlari sorumludur. Basvuru ile ilgili tim evraklar saklanarak
muhafaza edilir. Uriin ve hizmetlerde kullanilan tiim malzemeler ézelliklerine uygun olarak
depolanmaktadir. Depoda yer alan malzemelerin gerekli tanimlamalari yapiimistir. Depolar yerlesim
planina uygun olarak diizenlenmistir.

TUm malzemelerin zarar gérmeyecek sekilde muhafazasi saglanir.

Depolarda yer alan malzemeler, depo sorumlusu tarafindan ilgili birimlere sevk edilir. Sevk sirasinda
herhangi bir zarar gormemeleri igin gerekli 6nlemler alinir.

Referans Dokiimanlar:

» Tasinir Mal Yonetmeligi
» Kayit formlar
» Arsiv Yonetmeligi

8.5.5.Hari¢ Tutulmustur.
8.5.6 URUN VE HiZMET SUNUMUNDAKI DEGiSiKLIKLER

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

8.6 HiZMETLERIN 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 dlizeltmeler talep edilerek uygunsuzluk kayitlari
tutulmaktadir.
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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 sorumlulari tarafindan dizeltici faaliyetler
baslatilir. Kamu zararina yol agan herhangi bir ¢iktinin meydana gelmesi durumunda ilgili yasal
surecler baslatilir.

Referans Dokiimanlar:
> Calisan Oneri/Sikayet Formu
» Hizmet Alan Basvurulari
9.PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 iZLEME OLCME ANALIZ VE DEGERLENDIRME

9.1.1 GENEL

Diizce il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigi; birimlerinde hizmet kalitesi tizerinde énemli etkileri
olan belli bash islem ve faaliyetler izlenmekte, periyodik olarak olgliliip ve gézlemlenmekte ve
sonuclari raporlanmaktadir. Ayrica yilda bir kez ¢alisan hizmet alan toplum memnuniyeti anketleri
uygulanmakta ve sonuglari raporlanmaktadir. Cikan sonuclar lzerinden iyilestirmeye acik alanlar
tespit edilerek eylem planlari olusturulmaktadir. Kalite performansinin izlenmesi; amac ve hedeflerle
uyum icinde bulunmasini temin etmek amaciyla veriler diizenli olarak kaydedilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
» Memnuniyet Anket Sonuglari
> i¢ Kontrol Sistemi izleme Formu

> i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani

9.1.2 MUSTERI MEMNUNIYETI

Diizce il Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidiirliigii hizmetlerinden yararlananlar icin web sitemizde
online olarak doldurulabilecek éneri/sikayet formlari, memnuniyet anketleri bulunmaktadir. Bunun
yani sira kurumumuza Bilgi Edinme Kanunu cercevesinde (BIMER ve CIMER) gelen dilekcelere cevap
verilmektedir. Kurumumuz Hizmet Alan Anketleri diizenlemektedir. Anket geribildirim raporlari (st
yonetimce incelenmekte ve gerekli iyilestirmeler yapilmaktadir. Gelen sikayetler Yesil Masa
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tarafindan kayit altina alinmaktadir. Bilgisayar programina kayit edilmekte ve takibi yapiimaktadir.
Sonucu ile ilgili olarak sikayet sahibine s6zIU veya yazil olarak bilgi verilmektedir.

Hizmet verdigimiz kisi ya da kurumlarin memnuniyeti periyodik olarak, anketler ile degerlendirilir ve
degerlendirme sonuclari yorumlanarak YGG toplantisinda {ist ydnetime sunulur.

Referans Dokiimanlar:
> Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii
> lyilestirme Planlari
» Memnuniyet Anketleri
> Oneri/ Sikayet Formlari
» Sikayet Dilekgeleri
9.1.3 ANALIZ VE DEGERLENDIRME

il MUdirlGgi olarak calisma sistemimizin etkinligini ve performansini degerlendirmek icin miisteri
memnuniyeti, sire¢ ve kalite hedeflerimizin gerceklesme oranlari, uygun olmayan hizmet sayilari, risk
degerlendirme faaliyetlerinin etkinligi konularinda istatistiksel ¢alismalar yapilir. Bunlara ek olarak
hizmet gerceklesmeleri ve hedeflerle ilgili analizler yillik faaliyet raporlarinda tiim paydaslara iletilir.

Referans Dokiimanlar:
> lyilestirme Planlari

> ¢ Kontrol Sistemi izleme Formu

» Performans Gostergeleri Tablosu

9.2 iC TETKIK

il Mudurligimiizde kalite sisteminin uygunlugu ve siirekliligini degerlendirmek uygunsuzluklarin ve
bunlara iliskin dnlemlerin saptanmasi ve uygulanmasini takip etmek amaciyla planlanmis araliklarla
kurulus ici egitim almis personel tarafindan GTHB_81_iLM_PRD.01 Kodlu i¢ Tetkik Prosediiriinde
belirtildigi sekilde ic tetkik yapilir.
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Yonetim Temsilcisi her yilbasindan gecerli olmak (zere ilgili tim faaliyet alanlarini kapsayacak
sekilde Yillik ig Tetkik Plani hazirlar. Bu plana gore tetkik edilecek siiregle dogrudan ilgisi olmayan ve
i¢ tetkik konusunda egitimli kisiler tarafindan ig tetkik yapilir.

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

Tetkikgiler tespit edilen uygunsuzluklar ve bunlara karsi planlanan onlemleri takip ederler.
Uygulama tarihlerine goére uygunsuzluk icin alinan dnlemleri dogrular veya yetersiz ise yeni dnlem
talebinde bulunurlar.

Yapilan i¢ tetkiklerin sonuglari ile ilgili raporlar olusturularak Yonetimin Gozden Gegirmesi
Toplantisinda glindeme getirilir ve Kalite Sisteminin etkinligi izlenir Referans Dokiimanlar:

> ¢ Tetkik Prosediirii
9.3 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI
9.3.1 GENEL

Diizce il Gida, Tarim ve Hayvancilik Mudirligi’nde uygulanan kalite sisteminin etkinligi ve
uygunlugunun sirekliligini saglanmasi amaciyla il Midiriiniin baskanliginda yilda en az bir kez YGG
toplantisi yapilir. Yonetimin gerek gérmesi durumunda periyodik toplantilar disinda da toplantilar
yapilabilir. Toplanti il Miidurligi Kalite Temsilcisinin baskanlhiginda, il MidirlGgu Kalite Yénetim
Sorumlusu ve Kalite Yénetim Ekibinin katihmiyla gergeklestirilir. Bu toplantilar, lyilestirme ve
degerlendirme firsatlari, Kalite Hedefleri ve Kalite Politikasinin uygunlugu ve ilintili uygulamalari
icermektedir.

Referans Dokiimanlar:

» Toplanti Tutanaklari
9.3.2 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI GiRDILERI

YGG toplantisi 6ncesinde Kalite Temsilcisi tarafindan 9.3.2 maddesinin tim alt baslhklarinin
detaylandirildigi KYS performans raporu ve toplanti glindemi elektronik ortamda tiim katilimcilara
toplantidan 6nce iletilir.

Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisinda KYS’ nin etkinligi, yirurlikteki politika ve hedeflere
uygunlugu goéz onine alinir. Toplanti glindemini; yonetimin gerekli gérdigi diger konularin yani sira;

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

KYE KYS KYT




DUZCE Dokiiman Kodu: | GTHB_81_iLM_KEK.001

iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK Revizyon No: 00
MUDURLUGU Revizyon Tarihi:
m—— Yayin Tarihi: 15.02.2018
C . .
DA T KALITE EL KITABI .
GlDA AM!ET:’;NHL.;\.G'FIVhNCILK sayfa No. 50/ 55

»  Bir 6nceki toplanti kararlarinin gerceklesme durumilari,
» Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,

» Kalite Yonetim Sisteminin performansi ve etkinligi ile ilgili bilgi ve asagidaki konular ele
alinmaktadir:

% ¢ ve dis tetkiklerin sonuglari,

» Hedef kitle memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler

s Faaliyetlerin ve Grlnlerin uygunlugu ile ilgili performans gostergeleri,
+» Kalite Hedeflerinin gergeklesme diizeyi,

+» Kalite Politikasinin uygunlugu ve sirekliligi,

% Onleyici ve Diizeltici faaliyetlerin durumu,

*»* Bir onceki gozden gecirmeden devam eden takip faaliyetleri,

»  Kalite Yonetim Sistemini etkileyebilecek degisiklikler,

+» Risk ve firsatlara yonelik faaliyetler (Risk Eylem Planlari)

% lyilestirme planlari (calisan ve hizmet alanlardan gelen éneriler) konulari ele alinir.

9.3.3 YONETIMIN GOZDEN GECIRMESIi CIKTILARI

YGG toplantisi sonucunda alinan; iyilestirme, kaynak ihtiyaglari, degisiklik ve iyilestirme firsatlari ile
ilgili kararlari ve sorumlularini igeren tutanak tim katilimcilara iletilir.

Gozden Gecirme toplantilarinin sonunda asagidaki konularla ilgili kararlar alinir ve faaliyetler
belirlenir.

Toplantida Kalite Yonetim Sisteminin ve bu sisteme ait;

R/

%+ Sureclerin etkinliginin iyilestirilmesine,

R/

+* Verilen hizmetlerin kalitesinin artirilmasina iliskin kararlar alinir.

7

«* Kaynak ihtiyaclari belirlenir.

R/

% KYS ileilgili varsa degisiklik ihtiyaclari degerlendirilir.

Alinan kararlar Toplanti Tutanagina kaydedilir ve her bir faaliyetin sorumlusu ve gerceklesme siiresi
belirlenir. Toplanti tutanagi tim katilimcilara iletilir.
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Toplanti kararlarina gore birimler ¢alismalar yapar ve sonuglarindan Kalite Temsilcisini haberdar
ederler.  Yonetimin  Gozden Gegirmesi toplanti  kayitlari  Kalite  Ekibi  tarafindan
GTHB_81_iLM_PRD.03 kodlu Dokiiman Kontrolii ve Kayit Prosediiriine gére muhafaza edilir.
Alinan kararlar dizeltici 6nleyici faaliyetlere de veri teskil eder.

Referans Dokiimanlar:

» YOnetimi Gozden Gecirmesi Prosediirii

» Dokiiman Kontrolii ve Kayit Prosedur

10. IYILESTIRME
10.1 GENEL

il Midirligimiizde; 6zellikle hizmet kalitesini ve misteri memnuniyetini arttirmak icin neler
yapilabilecegi, iyilestirme firsatlarinin neler olabilecegi konularinda galisan 6nerileri, misteri talepleri
ve tarim sektorindeki gelismeler degerlendirilmektedir.

Referans Dokiimanlar:
» Duzeltici Faaliyet Prosediri

> lyilestirme Planlari

» Memnuniyet Anketleri
> Oneri Formlari

10.2 UYGUNSUZLUK VE DUZELTICi FAALIYET

KYS uygulamalari esnasinda vyapilan tetkiklerde, hizmet sunumu esnasinda karsilasilan
uygunsuzluklar, hakli sikayet gibi durumlarda GTHB_81 iLM_PRD.02 kodlu Diizeltici Faaliyet
Prosediriinde belirtilen sekilde uygunsuzluklara sebep olan kdk nedeni ortadan kaldirmak icin
duzeltici faaliyetler uygulanir ve bu faaliyetlerin etkinligi takip edilir.

10.3 SUREKLI iYILESTIRME

Surekli olarak iyilestirme il Mudurliigimiiz Kalite Yonetim Sistemi’nin temelidir. KYS’ nin uygunlugu,
yeterliligi ve etkinligi periyodik olarak YGG toplantilari ve veri analiz calismalar yoluyla
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degerlendiriimekte, 06zellikle memnuniyetin disiik oldugu alanlar ve ulasilamayan hedefler

belirlenmekte, sikdyet ve uygunsuzluklarin nedenleri arastirilarak gerekli

kaynak ihtiyaglari

saglanmakta, iyilestirmeler ve diizeltici faaliyetler yoluyla misteri memnuniyeti ve hedeflerin gitasi
ylkseltilmektedir. Bu sekilde KYS performansinin sirekli arttirilmasi saglanmaktadir. Sirekli olarak
iyilestirme Bakanligimizin Kalite Yonetim Sistemi’nin temelidir.

Surekli iyilestirmeyi de taahhiit eden Kalite Politikasi, il Mudurligimiziin hedefleri, veri analizleri,
performanslarin izlenmesi ve dlciilmesi, i¢ Tetkikler ve Yonetimin Gdzden Gecirmesi ile Kalite Yonetim

Sistemi’nin etkinligi stirekli takip edilerek iyilestirilmektedir.

Sureclerde performans gostergesi, Siire¢ Performans izleme Formu izerinden takip edilmektedir.
Surekli iyilestirmelerde bu gostergeler onceliklidir.
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Rev.00 Tarihi Rev.01 | Tarihi Rev.02
1 Denetim ve Kontrol Sireci 15.02.2018
2 Tarimsal Altyapi Temel Siireci 15.02.2018
3 Yetkilendirme ve Belgelendirme 15.02.2018
islemleri Sureci
4 Tarimsal Desteklemeler Temel Stireci | 15.02.2018
5 Tarimsal Egitim, Yayim ve Veriler 15.02.2018
Siireci
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7 Destek Hizmetleri Sireci 15.02.2018
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