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SUNUS

Kalite Yonetim Sistemi, kurumdaki tiim ¢alisanlarin faaliyetlerinin ve hizmetlerinin sirekli
lyilestirilmesi yoluyla; hizmet alanlarin memnuniyet hedefine odaklanan ¢agdas bir yonetim teknigi ve

felsefesidir.

Kurumumuzda da yonetim teknigi ve felsefesini siirekli kilmak i¢in Kalite Yonetim Sisteminin (KYS)
islerligini kazandirmak tizere hazirlanan ve Canik Belediyesi Kalite Yonetim Sistemini tanitan Kalite El

Kitabi, Toplam Kalite sisteminin en iist diizeydeki dokiimanidir.

Proses, prosedur, talimat, form ve diger sistem dokiimanlarina atiflar1 da igeren bu kitap, Canik
Belediyesinin tanitict bilgilerin yani sira, kurulusun baglami, liderlik, planlama, destek, operasyon,
performans degerlendirme ve son olarak da iyilestirme faaliyetlerini izah eden bolimleri icermektedir. Bu
cercevede; Yasa ve kanunlarca Belediyemize verilen gorevleri gliniimiiziin ihtiyaclarina cevap verecek sekilde
yerine getirebilecek bir donilisiimii i¢eren Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarinin basariyla yiiriitilmesi

planlanmaktadir.

Bu kapsamda Belediyemizde Kalite Yonetim Sistemi uygulanmasiyla Belediyemiz kaynaklarinin daha
verimli kullanilmasi ve sunulan hizmetlerin etkinliginin arttirilmasi sonucunda daha ¢agdas, etkili ve gelismis

bir belediyecilik amaclanmaktadir.

Bu itibarla, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 55 inci maddesi ile bu Kanuna
5436 sayili Kanunun 15 inci maddesi ile eklenen hiikiimler geregince ve TS EN ISO 9001:2015 Kalite
Yonetim Sistemi Standartlar1 ¢ercevesinde, Kalite Yonetim Sisteminin Belediyemizde basariyla uygulanmasi

hedeflenmektedir.

Bu bakimdan Vatandas memnuniyetini saglamak i¢in Kalite - Maliyet - Termin ve Esneklik bitin
calisanlarimiz tarafindan benimsenmis bir olgu olmalidir. Tim galisanlarin ortak hedefi kalite ilkelerimiz
dogrultusunda vatandaslarimizin beklentilerine uygun kaliteyi hesapli ve zamaninda olacak bir sekilde, biitiin
hizmet proseslerimizde ger¢eklestirmektir. Belediyemizde “Kalite Politikasi” dogrultusunda belirlenen kalite
hedeflerine ulasmak, kalite yonetim sisteminin siirekliligini ve gelistirilmesini saglamak ancak tiim
caligsanlarin katilimi ile miimkiindiir. Elinizdeki Kalite El Kitab1 bu amaclar dogrultusunda tiim c¢alisanlar i¢in

bir rehber niteliginde hazirlanmistir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(imzahdir) (imzalidir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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1. CANIK BELEDIYESI HAKKINDA
1.1. Tarihge ve Genel Bilgiler

Canik, Samsunun Devgeris deresiyle Mert Irmagi arasinda Karadeniz’den iceri dogru uzanmis Sirin
bir yerlesim yeridir. Cumhuriyet tarihinde 2009 yilina kadar belde olan Canik, 2009 yilinda Samsun merkezde

ayrilmis ve ilge olmustur.

Ilcenin kuzeyinde Karadeniz, giineyinde Canik Daglari’nin Karadeniz'e dogru uzantis1 olan tepeler,
batisinda  Mert Irmagi ve Ilkadim Ilgesi, dogusunda ise Kutlukent bulunmaktadir.
Klasik tarih Samsun’un MO 6. asirda denizci gdgmenler tarafindan kuruldugunu gosterir. MO 4. asirda
Pers hakimiyetine girmis ve MO 3. asrin ortalarinda Pontus Kralligi’na baglanmustir. Pontus Krali Biiyiik
Mithridates Sinop ile Amissos’u kendisine idare merkezi olarak se¢mistir. Bizans doneminde Amisos
Armeniak temasina (idari bolge) dahil bulunuyordu. Sehir Tiirklerin burayi fethine kadar bir ticaret merkezi

olarak yasamaya devam etti.

19601 yillara kadar Canik, yerlesim alani olarak Haskdy, Haciismail, Teknepinar kdyleri ve seyrek
yayilmis ¢iftci evlerinden ibaretti. Bu kdyler, Kurtulus Savasi sonrasi yapilan miibadele sonucu Rumlar'dan

alinarak Balkanlardan getirilen vatandaslarimizin yerlestirilmesi ile olusturulmustur.

Bolgede bu glinkii stadyumun yerinde hipodrom, Yeni Mahalle'de kiigiik bir tayyare alan1 ve yer yer
batakliklar vardi. Ordu - Ankara karayolunun gelistirilmesi, ilgede 6nemli bir hareketlilik olusturmus, yerlesim

alanlariin hizla biiylimesine neden olmustur.

KALITE YOLCULUGUMUZ
Canik Belediyesi olarak hizmet sunumunda verimliligin artirilmasi, kurumda insan kaynaklari
yonetimi ve kurumsal kapasitenin gelistirilmesinin adina yeni gorev alanlarini da kapsayacak bir Toplam

Kalite anlayigin1 benimsetme ve gelistirme ihtiyaci ortaya ¢ikmistir.

Bu baglamda; Canik Belediyesinde miikemmellik yolculuguna liderlerinin yerel yonetimlerdeki
deneyimi ve ¢alisanlarin yonetimi, vatandaslarla iligkilerin yonetimi, isbirliklerinin, kaynaklarin ve
proseslerin yonetimi gibi alanlarda Toplam Kalite kiltiiriini gelistirmeyi hedef alan ¢alismalar 2019

yilinda baslanmistir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(imzahdir) (imzalidir)
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1.2. Organizasyon Semasi

MECLIS UYELERi - B ASKAN - ENCUMEN UYELERI

TEFTIS DESTEK OZEL KALEM _ MALI HUKUK ISLERI CANIK iMAR
KURULU HiZMETLERE || “orn ot e nizveTLER || R e et || INSAAT
MUDURLUGU | MUDURLUGU < MUDURLUGU SIRKETI
BASKAN YARDIMCISI BASKAN YARDIMCISI
MUZAFFER EMUCE
YAZI ISLERI TNSAT‘\I/EK’EE;‘;’;&LAR' IMAR VE SEHIRCILIK ZABITA KIRSAL HiZMETLER
MUDURLUGU o MUDURLUGU MUDURLUGU UDURLUGU
MUSPRLOST MUDURLUGU
EMLAK VE KULTUR VE SOSYAL BILGI ISLEM TEMIZLIK ISLERi DIS {LISKILER
ISTIMLAK iSLER MUDURLUGU MUDURLUGU MUDURLUGU MUDURLUGU
MUDURLUGU
KADIN VE AILE CEVRE KORUMA STRATEJI FEN ISLERI
HIZMETLERI MUDURLUGU GELISTIRME MUDURLUGU
MUDURLUGU MUDURLUGU
BASIN YAYIN VE ISLETME VE YAPI KONTROL
HALKLA ILSKILER ISTIRAKLER MUDURLUGU
MUDURLUGU MUDURLUGU
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Imzahdir) (imzalidir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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1.3. Misyon, Vizyon ve Temel Degerler

MIiSYON

: KYB.KEK.01
: 01/08/2018
:01/08/2018

: 00

: 04/31

Stirekli gelisim ilkeleriyle yasamin her alaninda olan saghk, egitim, ticaret, kiiltiir, sanat ve

turizmde farkliliklar olusturmaktadir.

VIZYON
Hayallerin gercege doniistiigli standartlar {istii sira dis1 bir diinya kenti olmaktur.

TEMEL DEGERLER VE iLKELERIMiZ

= Diiriist, seffaf ve adil olmak

= Insan odakli olmak

= (CoOzlim odakli olmak

= Dogaya ve c¢evreye saygili olmak

= Tarihi ve Kiiltiirel miras1 korumak

= Vatandas memnuniyetini esas almak

= Kaynaklar etkili ve verimli kullanmak

= @Giiler yiizli ve hizli hizmet sunmak

1.4. Kapsam

Sistemin siirekli iyilestirilmesi, kurumsal kapasitenin artirilmasi amactyla ISO 9001:2015 Kalite

Yonetim Sistem Standardi sartlarina uygun bir bigimde olusturulan Canik Belediyesi YoOnetim Sistemi,

“Belediye Hizmet Faaliyetlerini” kapsamaktadir.
Imar Isleri Miidiirliigii Hizmetleri Sunumu
Zabita Miidiirliigii Hizmetleri Sunumu
Beyaz Masa Hizmetleri Sunumu
Emlak ve Gelirler Servisi Midiirliigii Hizmetleri Sunumu
Bilgi Islem Miidiirliigii Hizmetleri Sunumu
Fen isleri Miidiirliigii Hizmetleri Sunumu
Temizlik Isleri Miidiirliigii Hizmetleri Sunumu

Emlak istimlak Miidiirligi Hizmetleri Sunumu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(imzahdir) (imzalidir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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Yap1 Kontrol Miidiirligi Hizmetleri Sunumu

Kltiir ve Sosyal isler Miidiirligii Hizmetleri Sunumu

Ozel Kalem Miidiirliigii Hizmetleri Sunumu

Basin ve Halka liskiler Miidiirliigii Hizmetleri Sunumu
Dis iliskiler Miidiirliigii Hizmetleri Sunumu

Yaz Isleri Miidiirliigii Hizmetleri Sunumu

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Hizmetleri Sunumu
Destek Hizmetleri Midiirliigii Hizmetleri Sunumu

Mali Hizmetler Mudiirligi Hizmetleri Sunumu

Kadin ve Aile Miidiirliigii Hizmetleri Sunumu

1.5. Hari¢ Tutulan Maddeler

Canik Belediyesi’nin sundugu hizmetler ilgili Mevzuat ile sinirlandirilmis oldugundan, tasarim ve
gelistirme calismalar1 yapilamamaktadir. Bu nedenle 8.3 Tasarim Ve Gelistirme, 8.5.1 Uretim ve Hizmet
Sinifinin Kontrolii F maddesi, 8.5.5 Teslimat Sonrasi Faaliyetler konusundaki standart sartlari harig
tutulmaktadir.

1.6. Tletisim
Adres ve iletisim Bilgileri
Belediye Ana Hizmet Binasi
Adres: Karsiyaka Mahallesi ilkbahar Sokak No: 1 Canik/Samsun

e-posta: bilgi@canik.bel.tr Web sitesi: www.canik.bel.tr

RE=2444 5590 7/24 Alo Belediye Hatti

S8 505 1605590  7/24 Whatsapp Hatti

2. KALITE EL KiTABINDA ATIF YAPILAN STANDART VE/VEYA KANUNLAR

TS EN I1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri-
2015-2019 Canik Belediyesi Stratejik Plani
Sartlar
5216 sayil Biiyiiksehir Belediye Kanunu 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
5393 sayil1 Belediye Kanunu 4734 sayili Kamu Thale Kanunu
2464 Sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu 4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Imzahdir) (imzahdir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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2. Kisaltmalar
Kalite El Kitab1 (KEK)
Kalite Yo6netim Sistemi (KYS)
Duzeltici Faaliyet (DF)
Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantisi (YGQG)
Uluslararasi Standartlar Organizasyonu (ISO)
Kalite yonetim Birimi KYB)
Prosedur (P)
Gorev Tanimi (GT)
Organizasyon Semasi (OS)
Talimat (T)
Plan (P)
Is Akis Semas1 (1.A)
Liste (L)
Form (F)
3. TERIMLER VE TARIFLER
GZFT: (SWOT) Analizi: GZFT analizi incelenen kurulusun, teknigin, siirecin veya durumun gii¢lii

(G) ve zayif (Z) yonlerini ve dis ¢evreden kaynaklanan firsat (F) ve tehditleri (T) belirlemekte
kullanilan bir tekniktir.

YS: Canik Belediyesi Y0Onetim Sistemi

KYE: Kalite Y06netim EKkibi

UY: Ust Yonetim

Dis Saglayicr: Uriinii saglayan kurum, kurulus veya kisi

Prosedir: Bir siirecin veya bir faaliyetin yiiriitiilmesi i¢in belirlenmis yol
Uygunluk: Bir sartin yerine getirilmesi

Uygunsuzluk: Bir sartin yerine getirilmemesi

Duzeltici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger durumlarin ortadan

kaldirilmasi igin yapilan faaliyet

Dokiimante Edilmis Bilgi: Bilgi ve onu destekleyen ortam
Kalite El Kitabi: Kurulusun Kalite Yonetim Sistemini belirleyen dokiiman

Kayit: Elde edilen sonuglari belirten veya gergeklestirilen faaliyetin delillerini saglayan dokiiman

Gozden Gegirme: Olusturulan hedeflere ulagsmak 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 proses.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Imzahdir) (imzahdir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Belediyemizin temel politika ve oOncelikleri; Belediye tarafindan hazirlanan Stratejik Plan,
Performans ve Faaliyet Raporlar1 dogrultusunda belirlenmektedir. Canik Belediyesi; temel amaci ve
stratejik yonii ile ilgili olan ve yonetim sisteminin amaglanan sonuglarina ulasabilme yetenegini etkileyen
i¢ ve dis unsurlar1 Stratejik Plan asamasinda yapt1igi GZFT Analizi ile tanimlamustir. i¢sel unsurlar teknik,
mali ve bilgi gibi faktdrler agisindan kontrol edilebilir unsurlar, digsal unsurlar sosyolojik, ekonomik,

demografik, iklimsel, ticari durumlari igeren unsurlardir.

Ayrica I¢ ve Dis Cevre Analizi yapilmakta olup; I¢ ve dis unsurlar ile ilgili bilgiler yillik faaliyet

ve performans raporlari ile izlenmekte ve YGG toplantilarinda gézden gecirilmektedir.

REFERANS DOKUMANLAR
Hizmet Gerceklestirme Proseslerimizi Etkileyebilecek i¢/Dis Hususlar Tablosu (KYB.TBL.01)

4.2 Tlgili Taraflarn ihtiyac ve Beklentilerinin Anlasiimasi

Y o6netim sistemi ile iligkili ilgili taraflari, ilgili taraflarin kalite yonetim sistemi ile ilgili sartlarini

Paydas Haritas1 ile tanimlamastir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Imzahdir) (imzahdir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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PAYDAS HARITASI

Bir Kurulusun belirli varlik ve yetensklerini
lkayaslamak we omek uygulamalan almak
icin ulusal ve uluslararas: is birligi yaptg
diger bir kurulustur.

Bir Kurulusun beliri varlik we yeteneklerini
beraberce kullanarak onem werdikler
belirli amaclan gerceklestirmek icim is
birligi yaptig diger bir kurulustur.

5216 sannli Binpilk
== EEH_E’_"E Bir Kurulusun yasarmim strdaralebilmesine
Kanunu geregince e e ...
veya rekabet Ustonlagln  saglamasina
yvardim edecek ana kuruluslardir. 5393
sayih  Belediye Kanunu geregince dis
paydaslarimizdir.

Kurulustan etkilenen wveya kurulusu
etkileyen, kurulus icindeki kisi, gurup weya
[varsa) ilgili/bagh kuruluslardir. 5393 sayili

Belediye Kanunu geregince ic
paydaslarimadir.

CANIK Sanpiytay
BELEDIYVESI

pevre v
Sehircilik
Bakanhigh

BELEDIYE
Vatandaglar EnclOmEn]

4541 sayil
Mbrtariar Mahalle Kanunu
we 539 Sayils
Belediye Kanunu
gerefinoe

i e Gl el B

llgw
Emndyai
AT h (LRI
Ejttk i 262 Sanyull
mn.'.:urlr: il EEET - PR
B
[rere |:I e Sanatkariar

Meslek
Murulugiarn
Karwemu ve 5174
sayile TOBS

Kanunu geredinoe

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Imzahdir) (imzahdir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM
Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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* 1730 yag
arasnda k- tirm
genclerimizi oresiz
faaliyetlere ve
ginviilki yapidan
hizmetlere dahil
etmel.

* Given ve dostluk.
* Kargihkl isbirligi.

* Kargthklhk ve
egitlik temeli nde
eloornomi, ticaret,
yimetim, bilim,
‘telonologi, kiitiir,
Festival turizm we
saghk alaninda ortak
Iallonma plandan ve
projeler arayarak ya
da olusturarak,
largalikh ighirligi ve
aliswerisi tesgwik
etrnel.

* Simreldi dayanessma
halinde almak

* Tarihi, beseri ve
yiizlerce yullik kiiltiire
bagitara dayanarak,
ortak bir kiilvirel ala
hamriamak amaongla
her tiirki faaliyette
bulunmak.

* Hoggiri, bang
icinde birikte yasam,
larslikh saym, oriak
varhklarm
renginlestinlmesi
ilkelerini uygulamalk.
* Sivil toplurmu
olusturan gesitli
unsurlann birbirlerin
daha iyi Enemalanm
saglamak ve bunlar
aramnda daha iyi bir

+ paydaslaria
ishirligi *
Suliilf Tarafsiz

* YenilikciYaratic
* Gahskan,/Dinamik
* seffaf/Hesap
weren  bir kurnem
* Toplumsal/Sosyal
yasama katha
sunabilir olmak.

* paydaslann
giriiglerini ifade
edebilecelderi
ortamlann
olusmasni
saglamak,

* Diger lurum we
kisilerle iletigim
lrmada baganh
olmalk

*+ Gerektiginde
kamuoyu ile bilgi
paylasan bir lourum
aolmalk,

* Degisen kosullara
uyum saflamada
basani olmalk.

*imar/Yapilasma/Tap
u Park, Bahoe ve vesil
alanlar,

*+ Temizlik, Saghk
hizmetieri.

* Kati il Yometim.

* sosyal ve Kiiltine]
galismalar.

* altyap hizmetleri.
* Park yeri [otopark]
* yaya kaldinm
uygulamalan.

* Engellilere Gzel
diirenlemeler.

* vaghlar ve ev balkimi
ile ilgili calismalar.

* Yurt ichYurtden
geziler ve yar kamp
organizeleri.

* Fakir wve muhtadara
sosyal we maddi
yardimda

Ivulumal mase.

* Mahallelerde
kadmiara yonelik
tesisler apimask.

* Zabita faalyetleri/
Seyyar we isgallerin
laldinimasw.

* Uhyusturuou ve kot
aliskanhidara karg
faaliyetierin
artmimasi.

* Kadina we pocuklara
lkars siddet ve
istismarm dnlenmesi.
* park ve meydankarda
giimenligin saglanmas.
* Geri dinilsim
uygulamalan.

*+ atik yegmnlarmn
toplanmas, Goninti
kirliliginin Gnlenmesi
* sokak, cadde, park.

* plansiz lagak
yapilann dnlenmesi.
* Web sayfas
izerinden sikayet
biildirimderinin
alinmasa

* Bagwuru islemleri.
*Vergi Gdemeleri.
*Halk sikayetierinin

gahisanlarmn
etkinliginin artinlmasw.

*Kisisel gelisime
olan katka

* Personelin
yaptsi ise olan
yalan ilgisi

* Kurumda fark
yarstmast.

* Canik
Beledyesinin
Kurm olarak
belinginligi.

* Uhcret.

* Lokasyon.

* I5 givenligi.

* Birim
yoneticilerinin
karariar alwken
ahsan]arm fikir
wve dnerilerini
dikk=te almas.
* Kurumda diger
hirim
gahsanlanyla
hirfikte siklikia
gahsiimasi.

* Kurumada Is iyi
yapibdiginda terfi
etmenin midrmiboiin
nlmas.

* galisan olarak
sosyal hakdardan
yarariamlmas.

* Kurumda izin,
hastahk izni,
noret, sosyal
hakdar vb.
politikalann adil
olmas.

* Calisma ortamin
rahatign

*+ igyeri givenligi.

Igili taraflar ve sartlar1 ile ilgili bilgiler YGG toplantilarinda gozden gegirilmektedir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Imzahdir) (imzahdir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM
Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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REFEREANS DOKUMANLAR
Hizmet Gergeklestirme Proseslerimizi Etkileyen Ilgili Taraflarin Ihtiyagc ve Beklentileri Tablosu

(KYB.TBL.02)

4.3 Kalite yonetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi

Yonetim sistemi “ Belediye hizmetleri” kapsaminda kurulmustur. Kapsam belirlenirken i¢ ve dis hususlar,
paydaslarin beklentileri ve verilen hizmetler dikkate alinmistir. Belediyemizin gérev kapsamini belirleyen

hizmetler Madde 1.5 te bulunmaktadir.

4.4 Kalite YOnetim Sistemi ve Prosesleri

BN Ozel Kalem insan _ Dig Basin Birimi
_‘% 2 Birimi Kaynaklari igkiler Yénetimi
S Yonetimi ysnetimi Yénetimi
S 2
; 11.0 Vatandas iliskileri Yonetimi <
[
Emlak ve Gelirler Yonetimi
Yap: Kontrol Birimi Yonetimi
” Kiiltiir ve Sosyal Isler Yonetimi
' u E. % mar Isleri Yonetimi
g A Emlak Istimlak Yonetimi
Zabita Birimi Yonetimi
azi Isleri Birimi Yonetimi
Kadin ve Aile Hizmetleri Birimi Yonetimi
3 S e : e Destek Mali
? O iTltart_'llzllk Fenlgleri  Bilgilslem  Hizmetleri Hizmetler gieyaz Meaza
= & Islen Yénetimi Yonetimi Bnetimi imi rimi
Birimi Yonetimi  YOnebmi v ctimi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Imzahdir) (imzahdir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI



Dokiman Kodu : KYB.KEK.01

i : . Revizyon Tarihi  : 01/08/2018
c a n I k KALITE EL KITABI Yaym Tarihi :01/08/2018
belediyesi Revizyon No :00
Gelecedin I Sayfa No 111731

Canik Belediyesi’nde ISO 9001:2015 Standart sartlarina gére yoOnetim sistemi Kurulmus,

uygulanmakta, siirekliligi saglanmakta ve stirekli iyilestirilmektedir.

Yonetim sistemi icin gerekli prosesler ve kurulustaki uygulamalar1 belirlenmis ve bu

proseslerin istenen girdileri ve beklenen ¢iktilar1 belirlenmistir.

Proseslerin akisi ve birbiriyle iliskileri tanimlanmustir.

Proseslerin etkin isletimi ve kontrolii i¢in ihtiya¢ duyulan metot ve kriterler Yonetmelik ve
Y Onergelerde belirlenmistir.

Prosesler i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklar tayin edilmekte ve varligi giivence altina alinmaktadir.
Proseslerin sahipleri / sorumlular belirlenmistir.

Operasyonel proseslerde risk ve firsatlar stratejik planda swot kapsaminda firsatlar belirlenmis

ve Onlemler alinmistir.

Prosesler degerlendirilmekte ve proseslerin istenen sonuglara erisimini giivence altina almak

icin ihtiya¢ duyulan degisiklikler uygulanmaktadir.

Prosesler ve kalite yonetim sistemi iyilestirilmektedir.

Tiim bu konular Proses tanim listesi ve formlarinda belirtilmistir. Proseslerle ilgili uygulamalar

proses planlar1 ve prosesleri ifade eden detay dokiimanlarda (Kanun, Tiiziikk, Birim Calisma

Yonetmelikleri) anlatilmigtir. Prosesler igin ihtiya¢ duyulan kaynaklar saglanmistir. Ayrica proseslerin

izleme ve 6lgme yontemleri tanimlanmistir.

Birbirleriyle etkilesimi gosterilen Kalite Yonetim Sistemi proseslerinin, 6lgme veya izleme ile

kontrol edilmesi, izleme ve 6l¢gme sonuglarinin analiz edilerek gerektiginde iyilestirme planlarinin veya

duzeltici faaliyetlerin yapilmasi, gozden gegirilerek gerektiginde politika ve hedeflerde revizyona

gidilmesi ve ayrica gerekli kaynaklarin (personel iggiici, altyapi ve ¢caligma ortami) iist yonetim tarafindan

saglanmasi suretiyle Kalite Yonetim Sistemi stirekli iyilestirilmektedir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(imzahdir) (imzalidir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI



Dokiiman Kodu : KYB.KEK.01

i . . Revizyon Tarihi  : 01/08/2018
canik KALITE EL KITABI Yayin Tarihi  :01/08/2018

belediyesi Revizyon No 1 00
“Gelecegin Incis Sayfa No 1 12/31

REFERANS DOKUMANLAR

Zabita Miidiirligii Prosesi (MDR.PRS.01)

Beyaz Masa Prosesi (MDR.PRS.02)

Emlak ve Gelirler Servisi Midiirliigii Prosesi (MDR.PRS.03)
Temizlik Isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.04)

Imar Isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.05)

Emlak istimlak Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.06)

Fen isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.07)

Yap1 Denetim Midiirliigii Prosesi (MDR.PRS.08)

Ozel Kalem Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.09)

Basin ve Halka iliskiler Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.10)
Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.11)

Dis Iliskiler Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.12)

Yazi Isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.013)

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.14)
Mali Hizmetler Midiirliigii Prosesi (MDR.PRS.15)

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.16)

Bilgi Islem Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.17)

Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.18)

Proses/Faaliyet performans izleme tablosu (KYB.TBL.05)
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5.LIDERLIK

5.1 Liderlik ve Taahhut

5.1.1 Genel
Canik Belediyesi st yonetimi, yonetim sistemi ile ilgili olarak asagidakileri yerine getirerek, liderlik ve

taahhudinl gostermektedir.
*  Yonetim sisteminin etkililigi i¢in hesap verilebilirligi,
* Kalite politikas1 ve kalite amaglarinin olusturulmasini ve bunlarin kurulusun stratejik yonii ve baglami ile
uyumlulugunun giivence altina alinmasi,
*  Yonetim sistemi sartlarinin kurulusun is prosesleri ile biitiinlestirilmesinin giivence altina alinmasi
*  Proses yaklasiminin ve risk tabanli diisiinmenin tesvik edilmesi,
* YOnetim sistemi i¢in gerekli olan kaynaklarin varliginin saglanmasi,
*  Etkin yonetimin ve yonetim sisteminin gerekliliklerine uyumun éneminin paylasilmasi,

*  Yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulagmasimin giivence altina alinmasi,
*  Yonetim sisteminin etkinligi i¢in ¢alisanlarin katilimlarinin saglanmasi, yonlendirilmesi, desteklenmesi,

*  Siirekli iyilestirmenin desteklenmesi,

[lgili yoneticilerin kendi sorumluluk alanlarindaki liderliklerini gdstermeleri i¢in desteklenmesi.

5.1.2 Miisteri Odagi

Canik Belediyesi, hizmet verdigi vatandas, kurum, kurulus ve paydaslarinin mevcut ve gelecege yonelik
beklentilerini tespit eder ve bunlar kargilar. Bu amacgla Kalite Y&netim Sistemi, Belediyeden hizmet alanlarin ve galigan
personelin ihtiyag ve beklentilerini Karsilayacak sekilde planlanmasi, siirdiiriilmesi, stirekli iyilestirilmesi ve
memnuniyetlerinin izlenmesi gibi faaliyetleri yonetmektedir. Baskanlik, vatandas odaklilik ile ilgili olarak agagidakileri bizzat
yerine getirerek liderlik ve taahhidini gostermektedir:

*  Vatandas ihtiyaglarinin ve yasal sartlarin belirlenmis, anlasilmis, diizenli olarak karsilanmasi,

*  Hizmetlerin uygunlugunu etkileyebilecek risk ve firsatlar ile vatandas memnuniyetinin artirilmasi igin
yetenegin belirlenmesi,

*  Vatandas talep, sikayet, dneri formlarin elektronik sistem, sosyal medya ve hizmet masasi ile
» toplanarak gerekli diizeltici faaliyetlerin diizenlenmesi

*  (Calisan memnuniyet anketleri ve sonuglarinin degerlendirilmesi

*  Vatandas memnuniyetinin artirilmasi odaginin siirdiiriilmesi
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5.2 Politika

5.2.1 Kalite Politikasinin Olusturulmasi
2019-2024 Canik Belediyesi Stratejik Plan1 dogrultusunda Canik Belediyesi misyonu, vizyonu,

deger ve kalite hedefleri olusturulmus ve kurum igerisinde personele duyurulmasi saglanmistir. Bagkanlik,

kalite politikasini olusturmus, uygulamakta ve yonetmektedir. Politika;

*  Kurulusun amag ve baglamina uygun olup stratejik yoniinii desteklemektedir.
+ Kalite amaglariin belirlenmesi i¢in ¢erceve saglamaktadir.
* Upygulanabilir sartlarin karsilanmasi i¢in taahhiit icermektedir.

« Kalite yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesi i¢in taahhiit igermektedir.
Kalite Politikamiz:

Tiirkiye’nin Gozbebegi ilgemizde hayallerin gercege doniistiigli standartlar iistii, sira dis1 bir diinya
kenti olma vizyonuyla e Cagdas ve sosyal belediyecilik, tarihi- kiiltiirel miras1 korumak ve yasatmak, hizmette
kalite, verimlilik ve etkinlik, vatandas memnuniyeti, katilimeilik, kurumlar arasi1 ve kurum i¢i koordinasyon,
tarafsizlik ve hukuka uygunluk, siirdiiriilebilir kalkinma, seffaflik, hosgorii, sagduyu ve diiriistliik ilkelerine
bagli kalarak e Tiim yasal sartlara, kalite yonetim sistemi sartlarina uyarak e Kalite yonetim sisteminin
etkinligini stirekli iyilestirerek e Siirekli gelisim ilkeleriyle yasamin her alaninda (saglik, egitim, spor, kiiltiir,
sanat ve turizmde) farkliliklar olusturmaktir.

5.2.2 Kalite Politikasinin Duyurulmasi

Kalite Politikasinin kurumdaki personel tarafindan bilinmesini ve anlasilmasimi saglamak i¢in
“Kalite El Kitab1” hazirlanmis ve verilen egitimlerle de anlasilmasi saglanmistir. Kalite politikas ve kalite
hedefleri Belediye i¢inde ve disinda birgok yere asilarak veya paylasilarak duyurulmaktadir. Uygunlugun
stirekliligi yonetim gézden gecirme toplantilarinda gézden gecirilip etkin uygulanmasi agisindan gerekli

kararlar alinarak hayata gegirilmesi saglanmaktadir.

Kalite politikasinin anlasildig1 ve takibi i¢ tetkiklerle kontrol edilmektedir.

5.3 Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev, sorumluluklar ve yetkiler ilgili mevzuatlarda dikkate alinarak organizasyon semasi ve gorev tanimlari
ile tantmlanmis ve organizasyon seviyelerine duyurulmustur. Hazirlanan gorev tanimlar belediyemiz web sitesine
atilarak , bu programi kullanan tiim belediye personeline teblig edilmistir. Programi kullanmayan diger belediye

personeline ise Kayit ve Dokiiman Kontrolii Prosediirii’ ne gére gorev, yetki ve sorumluluklar teblig edilmistir.
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REFERANS DOKUMANLAR

- ORGANIZASYON SEMASI
- GOREV TANIMLARI
6.PLANLAMA

6.1 Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetleri

Canik Belediyesi yonetim sistemini planlar ve siirdiiriirken i¢ ve dis hususlari, paydaslart ve

beklentilerini, risk ve firsatlar1 degerlendirmektedir. Bunlar Stratejik Plan asamasinda yapilmaktadir.

Canik Belediyesi Risk YOnetimi

— Igerigin Belirlenmesi PU—

Risklerin
Olgiimlenmesi

Risklerin Belirlenmesi Izleme
lletisim - ve

ve Gozden
Danisma ¢ Risklerin Analizi Gegirme

Risklerin Degerlendirilmesi

Risklerin Ele Alinmasi

l 1

Risklerin ve firsatlarin belirlenmesi 6zellikle asagidakilerin karsilanmasi i¢in gereklidir. Ydnetim
sisteminin beklenen sonucu/sonuglar1 elde edebilecegine dair giivence vermek, istenen etkileri gelistirmek
istenmeyen etkileri dnlemek veya azaltmak, surekli iyilestirmeyi saglamak.

Riskler proses bazinda degerlendirilerek Risk /firsatlari belirleme tablosu ile ele alinmakta, Yo6netim
Gozden Gegirme Toplantilari ile izlenmekte ve gerektiginde gilincellenmektedir. Belirlenen risklere yonelik
faaliyetler onleyici faaliyetler olarak uygulanmaktadir.

REFERANS DOKUMANLAR
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- Risk ve Firsat Yonetim Prosedirt (KYB.PRD.04)

6.2 Kalite hedefleri ve bunlara erismek icin planlama

Canik Belediyesi’nde; Kalite politikasi ile uyumlu 6lgiilebilir hizmet ile ilgili sartlarinin karsilanmasi
ile ilgili hedefler dahil vatandas ve i¢/dis paydas memnuniyetini artirmaya odakli kalite hedefleri belirlenmis

duyurulmus ve performans raporlari ile takip edilmekte ve glincellenmektedir.

Ayrica prosesler bazinda Slgiilebilir kontrol kriterleri belirlenerek proses performanslart ile takip edilir.
Bu hedefler Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantilarinda son haline getirilerek degerlendirilir. Hedefler

stirekli iyilesme taahhiidiinii igerecek sekilde Kalite Politikast ile tutarlidir.

Hedefler siirekli iyilestirme taahhiidii icinde degerlendirilir, gerceklesmesi takip edilir ve gerekirse

revizyonlar yapilir.

REFERANS DOKUMANLAR

- Kalite Hedefleri Takip Formu (KYB.FORM.01)
6.3 Degisikliklerin planlanmasi

Canik Belediyesi’nde degisiklik ihtiyaci tespit edilirse degisiklikler planlanir ve Baskan onay1 ile
gergeklestirilir.

Bu amacla;

* Degisikliklerin amaglar1 ve potansiyel sonuglar

* YoOnetim sisteminin biitiinligi

» Kaynaklarin varligi

» Yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi degerlendirilir.
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7.DESTEK
7.1 Kaynaklar
7.1.1 Genel
Kurumumuz Kalite Yo6netim Sistemini uygulamak, siirdiirmek, etkinligini siirekli gelistirmek, hizmet
alanlarin istek ve beklentilerini karsilamak ve memnuniyetlerini yiikseltmek i¢in gerekli olan kaynaklari

saglamaktadir. Kurumumuz hizmetlerin yiiriitilmesi icin ihtiya¢ duyulan kaynaklar1 biitce kapsaminda

belirlemekte ve tedarik etmektedir.

Kaynaklarin kullanim amaglari; Kalite Yonetim Sistemini devam ettirmek ve etkinligini siirekli
gelistirmek, hizmet alanlarin memnuniyetini saglamak ve beklentilerini karsilamaktir.
Kalite yonetim sisteminin geregi gibi uygulanmast igin, Ust Y6netimden bir iiye, Y6netim Temsilcisi

olarak gorevlendirilmistir. Kalite yonetim sistemi ile kurumun ¢alismasini etkileyen faaliyetleri ve prosesleri
yonetmek ve gerekli kontrolleri yapmak icin birimlerde Kalite Temsilcileri belirlenmistir.

REFERANS DOKUMANLAR

* 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

+ Canik Belediyesi Birim Calisma Y 6netmelikleri
7.1.2 Kisiler

Belediyemizde hizmet kalitesini etkileyen yerlerde ¢alisan personellerin egitim, yetenek ve deneyimine

onem vermektedir.

Olusturulan gérev tanimlart ile her diizeydeki personelin sayisi ve nitelikleri belirlenmistir. Ise alim ve
yerlestirme 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve Belediye ve Bagl
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina dair ydnetmelik geregince

yapilmaktadir.
REFERANS DOKUMANLAR
-Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.14)

7.1.3 Altyap:

Belediyemizde, hizmetleri etkili ve saglikli yiirtitebilmek i¢in gerekli altyapr olusturulmustur. Altyap1
ile ilgili yeni ihtiyaclar dogdugunda yapilan yonetim toplantilarinda ihtiyaglar belirlenmekte ve
saglanmaktadir. Belediyenin kullaniminda olan bina ile ilgili bakim isleri Bina Amirligi tarafindan, teknolojik
cihazlarin bakimlar1 Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan, arag ve is makinelerinin bakim isleri Destek Hizmetleri
Miidiirliigli tarafindan yapilmaktadir.
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REFERANS DOKUMANLAR
- Destek Hizmetleri Birimi Prosesi (MDR.PRS.16)

7.1.4.Proseslerin Isletimi icin Cevre

Kurumumuzda hizmetlerin yiiriitiillmesi i¢in ¢evre ilgili mevzuat ve talimatlara uyularak tayin edilmis

ve siirekliligi saglanmaktadir.
7.1.5.Kaynaklarin izlenmesi ve Ol¢iimii

Kurumumuz hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak agisindan kullanilan 6l¢iim cihazlar ilgili

Miidiirliik tarafindan listelenmekte ve belirlenen periyodlarda dogrulanmasi saglanmaktadir.
7.1.6. Kurumsal Bilgi

Kurumumuzda hizmetlerin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan bilgi tayin edilmis olup, ulasilabilir
durumdadir. Bu bilgi; Faaliyet Raporlari, anketler, ¢alistaylar, seminerler, konferanslar, Kalite Yonetim

Sistemi kapsaminda dokiimante edilmis bilgiden olusur.

7.2 Yeterlilik

Ust Yénetim ¢alisanlarin egitim ve yetkinlik ihtiyaglarmi karsilamak iizere gerekli tedbirleri alarak

egitim ihtiya¢ analizi yaptirir ve ¢alisanlarin egitim almalarini saglar.

Birimlerde yillik egitim planlart yapilirken, kalite ile ilgili egitimler de aym1 kapsamda
degerlendirilmektedir. Faaliyetleri sirasinda hizmet kalitesi tizerinde dnemli etkileri olan veya olabilecek tiim
personel, ¢aligma alaniyla ilgili mevzuat ve faaliyet konusunda egitim almaktadir. Egitim ve bilgilendirme

faaliyetlerinin amaci, ¢alisan personelin kalite bilincinin ve anlayisinin gelistirilmesidir.

Belediye calisanlarina verilecek egitimlerle ilgili egitim ihtiyac analizi ve programinin yapilmasi,

egitimin degerlendirilmesi Insan kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Prosesi ile diizenlenmistir.
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REFERANS DOKUMANLAR

- 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu
- Devlet Memurlar1 Genel Egitim Plani
- Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y&netmelik

- Insan kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.14)
7.3 Farkindahk
Kurumumuzda ¢alisanlar kalite politikasi, ilgili kalite amaglarinin, stratejik amac ve hedeflerinin, kalite

yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmasi gerektiginin farkindadir.

REFERANS DOKUMANLAR
- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.14)
7.4 Tletisim
Ust yonetim hizmetler ve kalite yonetim sisteminin yiiriitiilmesi icin gerekli olan i¢ ve dis iletisimi

eksiksiz olarak yerine getirilmesini temin edebilmek igin;

¢ ve dis yazismalar,

+ Bilgilendirme panolari,

» Elektronik posta,

+ Telefon, faks,

* Hizmet ici egitimler,

*  YGG toplantilari,

* Yiiz ylize goriismeler,

* Halk giinii toplantilar1 ve Mahalle bulugsma toplantilar
» Elektronik bilgilendirme ydnetim sistemi(EBYYS),
» Belediye Web Portalleri

* Mobil Uygulamalar

* Konu, Proje veya Birim bazli yapilan toplantilar, egitimler, prosediirler ve formlar da birer
iletisim unsurudur.
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REFERANS DOKUMANLAR
- Iletisim ve Haberlesme Plan1 (KYB.PLN.02)

7.5 Dokiimante Edilmis Bilgi

Kurumumuzda Kalite YoOnetim Sistemi i¢in gerekli olan dokiimanlar hazirlanmis olup,
uygulanmakta ve siirekliligi saglanmaktadir. Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tiim faaliyetlere
yonelik olarak olusturulan dokiimanlarin hazirlanmasi, onaylanmasi, numaralandirilmasi, yayimlanmasi,
dagitilmasi, revize edilmesi, imha edilmesi ve kontrolii esaslar1 “Kayit ve Doklman Kontroli

Prosediirii”nde agiklanmustir.

Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlara uygunlugunun ve etkin olarak uygulandiginin kanitlanmasi igin
olusturulan kayitlarin belirlenmesi, muhafazasi, korunmasi, tekrar elde edilebilirligi yontemleri “Kayit ve
Dokuman Kontrolu Prosediirii”’nde agiklanmustir.

REFERANS DOKUMANLAR

+ Kayit ve Dokiliman Kontroll Prosediirii (KYB.PRD.02)
8. OPERASYON
8.1 Operasyonel planlama ve kontrol

Hizmetlerin yurutilmesi igin gerekli olan proseslerin planlamasini yapmakta ve gelisimlerini
saglamaktadir. Kurumumuzca tespit edilen proseslerin belirleyicisi, kalite politikasi, kalite hedefleri,
hizmet alanlarin ihtiyag¢ ve beklentileri ile mevzuatlarda hizmet i¢in belirlenmis olan sartlardir. Belirlenen

prosesler i¢in hizmet tanimli sartlar1 belirtir bir dokiiman varsa (6rnek: yasa, tiiziik, yonetmelik, Akis
Semalar1 vb.) bunlara atifta bulunulur.
REFERANS DOKUMANLAR

Zabita Miidiirliigti Prosesi (MDR.PRS.01)
Beyaz Masa Prosesi (MDR.PRS.02)
Emlak ve Gelirler Servisi Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.03)

Temizlik Isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.04)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(imzahdir) (imzalidir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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Imar Isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.05)

Emlak istimlak Midiirliigii Prosesi (MDR.PRS.06)

Fen isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.07)

Yap1 Kontrol Miidiirligii Prosesi (MDR.PRS.08)

Ozel Kalem Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.09)

Basin ve Halka Iliskiler Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.10)
Kiiltiir ve Sosyal igler Miidiirligii Prosesi (MDR.PRS.11)
Dis Iliskiler Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.12)

Yaz Isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.013)

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.14)
Mali Hizmetler Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.15)

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.16)

Bilgi Islem Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.17)

Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.17)

- 5216 Sayili Biiyiiksehir Kanunu

- 5293 Sayili Belediye Kanunu

- 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

- 5326 Sayili Kabahatler Kanunu

- 4734 Sayil Ihale Kanunu ve bu kanuna bagli yénetmelikler
- Belediye Meclis ve Enclimen kararlar1
- 4857 sayili Is kanunu

- 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu

- Planli ve Plansiz imar Yonetmeligi

- Otopark Yonetmeligi

- 2942 Kamulastirma Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(imzahdir) (imzalidir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM
Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI



Dokiiman Kodu : KYB.KEK.01

i . . Revizyon Tarihi  : 01/08/2018
ca n I k KALITE EL KITABI Yayin Tarihi : 01/08/2018
belediyesi Revizyon No £ 00
“Gelecegin Incisi’ Sayfa No 122 /31

8.2 Uriin ve hizmetler icin sartlar
8.2.1 Miisteri icin Tletisim
Kurumumuzun tum faaliyetleriyle ilgili bilgiler, Kurumumuzun web sayfalar1 ve sosyal medya araciligi

ile ilgililere duyurulmaktadir. Ayrica afis, brosiir ve reklamlarla gerekli bilgilendirmeler yapilmaktadir.

Vatandas talep, istek ve sikdyetleri Cagri Merkezi, Hizmet Masasi, Internet ve Mobil uygulamalar
vasitasiyla Iletisim Merkezi tarafindan ele alinmaktadir.

8.2.2 Uriin ve hizmetler i¢in sartlarin tayin edilmesi
Kurumumuzun vermis oldugu hizmetler yasal mevzuatlar ¢ercevesinde yiiriitiilmektedir.
8.2.3 Uriin ve hizmetler icin sartlarin gozden gecirilmesi

Ilgili prosesler kapsaminda kurumumuza yapilan tiim bagvurular ilgili Birimlerce mevzuatina gére
degerlendirilir ve cevaplandirilir. Mevzuata uygun olmayan talepler yetkili birimlerce reddedilir ve bagvuru

sahibi bilgilendirilir.

8.2.4 Uriin ve Hizmetler icin sartlarin degismesi

Kurumumuz faaliyetlerine uygun olan hizmetlerin takibinde, hizmet alanlarin talepleri de
degerlendirmeye alinarak gerceklestirilir. Bu sartlar; dnceden belirlenmis olan hizmetin yerine getirilmesine
yonelik yapilabilirlik sartlar ile hizmette kullanilacak yasal sartlar1 da kapsar. Basvurular; talebi agiklayan
dilekce, matbu formlar ile web sayfamizda bulunan basvuru formlari, iletisim merkezi araciligiyla

alinmaktadir.

REFERANS DOKUMANLAR
Zabita Midiirliigii Prosesi (MDR.PRS.01)
Beyaz Masa Prosesi (MDR.PRS.02)
Emlak ve Gelirler Servisi Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.03)
Temizlik Isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.04)

Imar Isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.05)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Imzahdir) (imzahdir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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Emlak istimlak Midiirliigii Prosesi (MDR.PRS.06)

Fen isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.07)

Yap1 Kontrol Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.08)

Ozel Kalem Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.09)

Basin ve Halka liskiler Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.10)
Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.11)
Dis Iliskiler Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.12)

Yaz Isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.013)

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.14)
Mali Hizmetler Midiirliigii Prosesi (MDR.PRS.15)

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.16)
Bilgi Islem Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.17)

Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.17)

- 5216 Sayili Biiyiiksehir Kanunu

- 5293 Sayili Belediye Kanunu

- 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

- 5326 Sayili Kabahatler Kanunu

- 4734 Sayil Ihale Kanunu ve bu kanuna bagli yénetmelikler
- Belediye Meclis ve Enclimen kararlar1
- 4857 sayil Is kanunu

- 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu

- Planl ve Plansiz Imar Yonetmeligi

- Otopark Yonetmeligi

- 2942 Kamulastirma Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(imzahdir) (imzalidir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM
Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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8.4 Disaridan Tedarik Edilen Proses, Uriin ve Hizmetlerin Kontrolii
8.4.1 Genel

Kurumumuzda hizmetlerin yiiriitiilmesine yonelik ihtiyaglarin belirlenmesini miiteakip birimler
tarafindan satin alinan mal ve hizmetler, Insan kaynaklari, altyapi, ¢alisma ortami ve vatandas memnuniyeti
ile ilgilidir ve kaliteyi dogrudan etkilemektedir. Satin alma faaliyetleri harcama yetkilisinin onayina baglh

olarak “Kamu Thale Mevzuat” kapsaminda yapilmaktadir.

Ayrica dis saglayicilar Dig Saglayicilar Degerlendirme Talimati ¢ercevesinde degerlendirilmekte ve

Onayli D1 Saglayicilar Listesine kayitlanmaktadir.

8.4.2 Kontroltin Tipi ve Boyutu

Kurumumuzda Satin alinan {iriiniin dogrulanmas: islemi, Kamu Ihale Mevzuati kapsaminda
olusturulan muayene ve kabul komisyonlari ile kontrol teskilatlar1 tarafindan idari ve teknik sartname
esaslaria gore yapilir. Kayitlar, satin alma faaliyetini yapan birimlerde muhafaza edilir.
8.4.3 D1s Tedarikgi icin bilgi

Kurumumuzda hizmet siirecini etkileyen mal ve hizmetlerin satin alinmasi yoniinde ihtiyaca uygun
sekilde idari ve teknik sartnameler hazirlanir. Bu sartnamelerde malzemeye/hizmete ait teknik ve kalite

ozellikleri tanimlanir. Bu sartnameler Kamu fhale Mevzuati uyarinca dis saglayicilara duyurulur.

REFERANS DOKUMANLAR
* 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

e 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
 Destek Hizmetleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.16)

8.5 Uretim ve Hizmetin Sunumu

8.5.1 Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrol{i
Kurumumuzda kontrollii sartlar altinda gergeklestirilebilmesi i¢in gereken prosesler belirlenmis,

faaliyetlerin gerceklestirilmesine yonelik talimatlar, is akis semalari, hizmet yonergeleri olusturulmus ve
hizmet birimlerine dagitimi yapilmis ve ilgili personelin erisimine acilmistir. Hizmetleri gerceklestiren

personelin yetkinlik sartlar1 belirlenmistir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Imzahdir) (imzahdir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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REFERANS DOKUMANLAR

Zabita Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.01)
Beyaz Masa Prosesi (MDR.PRS.02)
Emlak ve Gelirler Servisi Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.03)

Temizlik Isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.04)

Imar Isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.05)

Emlak istimlak Mudiirliigii Prosesi (MDR.PRS.06)

Fen isleri Midiirligi Prosesi (MDR.PRS.07)

Yap1 Kontrol Miidiirligii Prosesi (MDR.PRS.08)

Ozel Kalem Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.09)

Basin ve Halka iliskiler Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.10)
Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.11)
Dis Iliskiler Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.12)

Yazi Isleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.013)

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.14)
Mali Hizmetler Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.15)

Destek Hizmetleri Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.16)
Bilgi Islem Miidiirliigii Prosesi (MDR.PRS.17)

Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirliigii Prosesi (MDR.PRS.18)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(imzahdir) (imzalidir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM
Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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- 5216 Sayili Biiyliksehir Kanunu

- 5293 Sayili Belediye Kanunu

- 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

- 5326 Sayili Kabahatler Kanunu

- 4734 Sayil Ihale Kanunu ve bu kanuna bagli yénetmelikler
- Belediye Meclis ve Enclimen kararlari

- 4857 sayili Is kanunu

- 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu

- Planli ve Plansiz imar Yonetmeligi

- Otopark Yonetmeligi

- 2942 Kamulastirma Kanunu

8.5.2 Tammmlama ve izlenebilirlik

Hizmete bagli sartlar, mevzuatta ve ilgili donem Stratejik Planinda tanimlidir. Hizmetler, kayitlar
tizerinden geriye dogru izlenebilir. Kurumumuza gelen ve giden tiim evraklarda kayit numarasi ve
diizenlenen belgelerde belge numarasi bulunmaktadir. Kayitlar veri toplamayi, izlemeyi ve dlgmeyi
kolaylastiracak bicimde tutulur. Kayitlarin tutulmasi ve saklanmasinda yazilim programi (CITYPLUS), E-
BELEDIYE (EBYS), Canik Belediyesi web sitesinden yararlanilir.

8.5.3 Miisteri veya Dis Tedarikg¢iye Ait Miilkiyet

Hizmetlerin yiiriitiilmesi sirasinda, iade edilmek iizere hizmet alanlardan, alinan bilgi ve belgeler
islem gordiigli miiddetce, ilgili personel tarafindan korunur. Bu tiir bilgi ve belgeler zimmetle alinmissa,
yine zimmetle iade edilir. Bu bilgi ve belgelerin zarar gérmesi, kaybolmasi veya uygun ortamda
bulunmamasi halinde olaym oldugu yerde tutanak tutularak mevzuat cercevesinde islem yapilir ve

ilgilisine yazil1 olarak bilgi verilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(imzahdir) (imzalidir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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8.5.4 Muhafaza
Kurumumuz birimlerinde proses olarak nitelendirdigimiz hizmetlerin bagvurudan teslim asamasina
kadar gecen siire icinde islemi devam eden evraklardan proses sorumlulari ve proses calisanlari

sorumludur. Bagvuru ile ilgili tim evraklar saklanarak muhafaza edilir.

8.5.6 Degisikliklerin Kontroli
Hizmetlerin sartlara uygunlugunu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla hizmet sunumu igin
degisiklikler gozden gegirilip kontrol edilmektedir. G6zden gegirme sonuglari ve degisiklige onay veren kisiler

(ilgili birim sorumlulari) ve ilgili faaliyetler dokiimante edilmektedir.

8.6 Hizmet Sunumu

Kurumumuzda Vatandas memnuniyetine yonelik hizmetler; tespit edilen sekillerde, kabul kriterlerine

uygun ve onaylayan kisiler de belirli olmak suretiyle sunulmaktadir.

8.7 Uygun Olmayan Ciktinin Kontrolii

Sartlara uygun olmayan bir hizmet/durum, mesaj, resmi yazisma ile kayitlanmaktadir. Hizmet aninda
miidahale edilebilecek sekilde kontrol altinda tutulur. Uygunsuzlugun tekrarlanmasi durumunda Diizeltici

ve lyilestirici Faaliyet Prosediiriine gére islem yapulir.
REFERANS DOKUMANLAR
Uygun Olmayan Hizmet ve Uriiniin Kontrolii Prosediirii (KYB.PRD.05)

9 PERFORMANS DEGERLENDIRME
9.1 izleme, Ol¢me, Analiz ve Degerlendirme
9.1.1 Genel

Kurumumuz birimlerinde kalite zerinde onemli etkileri olan belli basgli islem ve faaliyetleri izlemek,
periyodik olarak dlgmek ve gézlemlemek amaciyla gerekli kayitlar tutulmaktadir. Kalite performansinin izlenmesi;
amag¢ ve hedeflerle uyum iginde bulunmasini temin etmek amaciyla veriler diizenli olarak kaydedilmektedir.
Kaydedilen bu veriler 1s18inda hedefler belirlenir. Belirlenen hedefler belli araliklarla degerlendirilerek yeniden
revize edilir. Stirekli iyilestirme ve kalite sisteminin uygulanabilirligini kontrol i¢in yilda en az bir kez i¢ tetkik
planlanmaktadir. Ust Y6netim, mevcut Kalite Yonetim Sistemi’nin siirekli iyilestirilmesi her tiirlii gerekli mali

kaynaklar1 ve vasifli insan giiclinii saglamaktadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Imzahdir) (imzahdir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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9.1.2 Miisteri Memnuniyeti
Belediyemiz hizmetlerinden faydalanan tiim taraflarin aldiklar1 hizmetlerle ilgili tarafimizca hizmet

alanlarin sikayet, Onerilerinin alinmasi i¢in uygun siiregler planlanmis ve siirdiiriilebilir hale getirilmistir.
Bu amagla yilda bir kez diizenli olarak hizmet alan ve personel ¢aligsanlara yonelik memnuniyet anketleri
diizenlenmektedir. Memnuniyet anketleri web sitesi ilizerinde yayimnlanmak suretiyle hizmet alan ve
calisanlara erigilebilir kilmmistir. Ayrica hizmet binasinin uygun noktalarina hizmetalan, c¢alisan
memnuniyet anketleri konulmustur. Memnuniyet anketleri her yil YGG toplanti Oncesinde
degerlendirilerek bir rapor halinde YGG toplantisinda sunulur. Hizmet alan ve calisanlar igin miisteri
sikdyet ve Oneri formlar1 web sitemizde yayinlanarak elektronik ortamda kullanilabilir hale getirilmistir.
Ayrica miisteri sikayet oneri formlari, miisteri sikayet 6neri kutular: hizmet binamizin muhtelif noktalarina
konulmak suretiyle kullanima sunulmustur. Miisteri sikayet 6neri kutular1 15 glinde bir yonetim temsilcisi
ve ilgili baskan yardimcisi tarafindan agilarak gelen sikayet Oneri forumlari bir tutanak ile kayit altina
alinir. Gerek elektronik ortamda gerekse miisteri sikayet kutularindan ¢ikan sikayet ve Oneriler yonetim
temsilcisi tarafin ¢oziimii igin ilgili mudirliklere yonlendirilir, ilgili birim midiirii tarafindan sikayet
degerlendirilip sonuclandirildiktan sonra sonucu ile ilgili yonetim temsilcisine bilgi verilir. Sikayet ve
onerilerin durumu ile ilgili yonetim temsilcisi tarafin bagkana diizenli olarak her ay rapor sunulur. Ayrica
sikayet ve Oneriler YGG toplantis1 oncesinde yillik bazda degerlendirerek YGG toplantisina bir rapor

halinde sunulur.

REFERANS DOKUMANLAR

Hizmet Alanlar Sikayet Oneri Ve Memnuniyeti Anketleri Is Akis Plani

9.1.3 Analiz ve Degerlendirme

Kalite El Kitab1’nin 4. maddesinde belirtilen prosesler i¢in yetki ve sorumluluklar belirlenen
personel proses verilerini girmek ya da periyodik rapor verme islemini yapmakla gorevlidir. Tim
proseslerin performans parametreleri Performans Izleme Formu iizerinden izlenmektedir. Proseslerin
izlenmesi ve dl¢iilmesi Performans Izleme Formu ile kayit altina almir. izleme ve 6lgiimler bu maddeye
gore ilgili Birim Kalite Temsilcileri ve Yonetim Temsilcisi tarafindan degerlendirilir ve Yonetimin Gézden
Gecirmesi toplantilarina girdi olarak raporlanir.

Kalite El Kitabi’nin 4. maddesinde belirtilen prosesler igin yetki ve sorumluluklart belirlenen
personel, proseslerle ilgili 6lgme ve degerlendirmeleri gergeklestirmektedir. Uygunsuzluklarin giderilmesi

icin gerekli diizeltici faaliyetler baslatilmakta ve kayitlar1 tutulmaktadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(imzahdir) (imzalidir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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9.2 i¢ Tetkik

I¢ Tetkik Prosediiriine gére i¢ tetkikler planlanmakta ve uygulanmaktadir. Bu tetkikler Kalite
Sisteminin etkinligini ve gelisimini dogrulamakta ve iyilestirmektedir. Kalite Yénetim Birimi i¢ tetkikleri

ileriye yonelik olarak planlar ve bunu tim ilgili birimlere duyurur.

Plan, i¢ tetkikte gorevli personel, tetkikin yeri ve zamanim igerir. I¢ tetkik, i tetkikci egitimini almis

ve sertifikalandirilmis tetkikgiler tarafindan gergeklestirilir.

I¢ tetkikler, kurumumuz birimlerinde yilda en az bir kez yapilir. Ancak, tetkik siklig; Ust Yonetim
Temsilcisinin uygun goérmesi halinde, birimlerde ortaya c¢ikan uygunsuzluk durumlarina gore de
artirilabilir. I¢ tetkikler, &nceki tetkiklerdeki uygunsuzluk durumlari, denetim yapilacak alanlar ile
proseslerin durumu ve Onemi, tetkikin dis etkenlerden etkilenmeyecek sekilde objektifliginin ve

bagimsizliginin giivence altina alinmasi gibi unsurlar dikkate alinarak;

- Tetkik tarihi ve siresinin belirlenmesi,
- Gorevlendirilecek tetkik gorevlileri,
- Tetkik gorevlilerinin, hangi birimde tetkik yapacagi hususlar1 KYB tarafindan planlanir ve “I¢

Tetkik Plan Forumu’na kaydedilerek Y&netim Temsilcisinin onayina sunulur. Onaylanan “I¢
Tetkik Plan1’nin muhafazasi Kalite Temsilcileri tarafindan saglanir.  I¢ Tetkik Planinin ilgili
birimlere duyurulmasi e-posta ve telefon ile arama suretiyle gergeklestirilir. Ihtiyag
duyuldugunda Bagkan’in teklifi Yonetim Temsilcisinin uygun goriisii ile “I¢ Tetkik Plan1’nda
degisiklik yapilabilir.

I¢ Tetkik planma gore tetkikler gergeklestirilir ve sonuglar1 proses sahibine raporlanir, KYB kayit

altinda tutulur, Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarinda giindeme alinir.
REFERANS DOKUMANLAR

I¢ Tetkik Prosediirii (KYB.PRD.01)

Diizeltici/lyilestirici Faaliyet Prosediirii (KYB.PRD.03)
9.3 Yo6netimin Gozden Gegirmesi

Belediyemiz TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri — Sartlar standardi kapsaminda
olusturdugu kalite yonetim sistemimizin etkin uygulandigi ve bu standardin sartlarmin karsilanarak

stirekliliginin saglandigini gézden gegirmek igin yilda en az bir kez Y onetimin G6zden Gegirmesi toplantisi

yapmaktadir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(imzahdir) (imzalidir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI
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Yonetimin Gozden Gegirme toplantilarinin sekretarya gorevi yonetim temsilcisi tarafindan ytiriittliir.

Toplantiya iist yonetim dahil yonetici kademesindeki tiim personel ve st yonetim / yonetim temsilcisinin

uygun gorecegi personel katilir. Yonetim temsilcisi toplantidan en az bir hafta 6ncesinde toplant1 giindemi,

toplant1 tarihi ve kurulug Kalite Yonetim Sistemi Performans Raporunu katilimcilara YGG Toplant

gundem formu ile iletir.  YOnetimin g6zden gecirme toplantilarinda;

Bir 6nceki YGG toplantisinda alinan kararlara dair faaliyetlerin durumu

Kurulus baglami kapsaminda belirlenen i¢ ve dis hususlarin uygunlugunun devami

Ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerinin uygunlugunun devami

Risk ve firsat belirleme faaliyetleri i¢in gerceklestirilen faaliyetlerin etkinligi

Miisteri memnuniyet Ol¢iimleri (anketler, miisteri sikayet ve Onerileri, misteri ziyaretleri) ve ilgili
taraflardan gelen geri bildirimler

Hedeflere ulasip ulasilamadiginin degerlendirilip sonraki yilin hedeflerinin belirlenmesi

Proses performans kriterleri izleme 6lgme sonuclar1 ve hizmet uygunluk/uygunsuzluklari

Sistem uygunsuzluklar: ve diizeltici faaliyetlerin durumu

[zleme ve dlgme sonuglari

I¢ tetkik sonuclari

D1s tedarikei performanslari

Kaynaklarin temini, varhig1 ve siirdiirtilebilirligi

Iyilestirme icin firsatlar goriisiiliir. Yonetim Temsilcisi tarafindan hazirlanan Performans Raporu
Asgari bu hususlari igerir. YGG toplantisinda alinan kararlar (iyilestirme i¢in firsatlar, KYS ile
ilgili degisiklik ihtiyaclari, ihtiya¢ duyulan kaynaklar vb olabilir) toplanti tutanagina kaydedilerek
katilimcilar tarafindan imzalanir. Toplantida alinan kararlar uygulanmasi i¢in sorumlu tayin edilen

proses/faaliyet sorumlularina imza karsiligi dagitilir.

Proseslerin ¢alistirilmasi ile ilgili olusturulan her tiirlii tarif dokiimanlar1 ve calistirilmasina dair

olusan gerceklestirme kayitlari muhafaza edilir.

flgili dokiimanlar:
YGG Duyuru Formu (KYB.FORM.21)
YGG Toplanti Tutanagi (KYB.FORM.21)
Kayit Ve Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii (KYB.PRD.02)
YT PERFORMANS RAPORU

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Imzahdir) (imzahdir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI



Dokiiman Kodu : KYB.KEK.01

N . . Revizyon Tarihi  : 01/08/2018
Ca n I k KALITE EL KITABI Yaym Tarihi :01/08/2018
belediyesi Revizyon No : 00
“Gelecegin Incisi’ Sayfa No 131 /31

10 IiYILESTIRME
10.1 Genel

Belediyemiz miisteri/vatandas memnuniyetini artirmak i¢in gerekli hizmetleri sunmaktadir.
Iyilestirme igin firsatlar belirlenmekte ve gerekli faaliyetleri uygulamaktadir.

- Sartlar1 karsilamak ve bununla birlikte gelecekteki ihtiyac ve beklentileri de belirleyerek iiriin ve
hizmetleri iyilestirmek,
- Istenmeyen etkileri diizeltmek, onlemek veya azaltmak
- Kalite yonetim sisteminin performans ve etkinligini arttirmaktir.
10.2 Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet

Tim uygunsuzluklar izlenebilirlik amaciyla kaydedilirler. Bunlar gézden gecirilerek sonuglar
sistemdeki zayifliklarin nerede oldugunun belirlenmesinde kullanilarak, diizeltici islemlerin temel
girdilerini saglarlar. Uygunsuzlugun tekrarini engellemek iizere Diizeltici/lyilestirici Faaliyet Prosediirii
uygulanmaktadir.

REFERANS DOKUMANLAR

Diizeltici/lyilestirici Faaliyet Prosediri (KYB.PRD.03)

10.3 Siirekli Iyilestirme

Stirekli olarak 1yilestirme Kurumumuzun Kalite Yonetim Sistemi’nin temelidir. Siirekli
lyilestirmeyi de taahhiit eden Kalite Politikasi, Kurumumuzun hedefleri, veri analizleri, performanslarin
izlenmesi ve ol¢iilmesi, i¢ Tetkikler ve Yonetimin Gézden Gegirmesi ile Kalite Yonetim Sistemi’nin

etkinligi siirekli iyilestirilmektedir.

REFERANS DOKUMAN

Diizeltici/lyilestirici Faaliyet Prosediirii (KYB.PRD.03)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Imzahdir) (imzahdir)
YONETIM TEMSILCISI UST YONETIM

Yasar Kemal CETINER Ibrahim SANDIKCI



