Dokuman | <111 46_iLM_iks/KvS.TBLO02
Kodu
KAHRAMANMARAS Ee"izym 000
. o
iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK -
. - e 000
MUDURLUGU Tarihi
SUREC HIYERARSIiSI TABLOSU Yo 30.04.2018
Sayfa Sayisi 1/6
TEMEL SUREG DESTEK HiZMETLERI SURECI Siire¢ No:07

SUREGLER

Personel Hizmet Igi Egitim Siireci
Kalite Yonetim Siireci

Arsiv iglemleri Siireci

Evrak iglemleri Siireci

Bakim ve Onarim Sireci

aprwdneE

Alt SUREGLER

1.1.Hizmet i¢i Egitimi Bilgi Sistemi Siireci

2.1. Kalite Sisteminin Kurulmasi Sureci
2.2. Kalite Sisteminin Uygulanmasi Sireci
2.3. Kalite Sisteminin izlenmesi ve Denetlenmesi Siireci

3.1. Arsiv hizmetleri sureci

4.1. Gelen ve Giden Evrak Sireci

5.1. Arag ve Gere¢ Bakim islemleri Sireci

5.2. insaat islemleri Siireci

Faaliyet
Basamaklari

1.1.1. Egitim Yayim ve Yayinlar Dairesi Bagkanli§i tarafindan Hizmet igi Egitim Bilgi
Sistemi tizerinden (HIEBIS) Egitim konu ve tarihlerinin yayinlanmasi.

1.1.2. Egitim taleplerinin HIEBIS {izerinden online olarak yapilmasi

1.1.3.Talebin ilge/ Sube Midir tarafindan uygun gorilir ise sistem (izerinden
onaylanmasi veya red edilmesi

1.1.4. Onaylanan egitimlerin sistem (zerinden sirasiyla il Sistem Sorumlusu, KTV
Sube Midurl ve il Midir yardimeisi tarafindan incelenmesi Onaylanmasi veya red
edilmesi, Eger red edilir ise bir Gst makama ¢ikmaz ve talep sonlanir

1.1.5 Onay devam eder ise talep Egitim Veren Kurumun onayina online olarak diger.
Egitim veren kurum da onaylar veya red eder

1.1.6. Bitin makamlar tarafindan onaylanir ise egitim isteyen personelin hiebis
sistemine kursa katilmasi i¢in elektronik ortaminda kursa gagri yazisi gonderilir.

1.1.7.Kursa katllacak personel c¢agrn yazisinin c¢iktisini  alr ve Valilik
Makami/Kaymakamlik tan olur alir ve kursa katilimi gerceklegir.

2.1.1.Standart gereklerinin karsilanmasi igin gerekli sartlarin incelenmesi
2.1.2. Dokimantasyon yapisinin olusturulmasi

2.1.3. Dokiman ve kayitlarin birbiri ile iligkilerinin kurulmasi, ¢alismanin kapsami ve
kapsam digi boélumlerin belirlenmesi

2.1.4. Kurumun organizasyon yapisinin belirlenmesi, gorev, yetki ve sorumluluklarin
dokumante edilmesi
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2.1.5.Kurumun politika ve hedeflerinin standarda uygun olarak belirlenmesi
2.1.6. Kurumun yasal sartlara uyum saglama yontemlerinin dokiimante edilmesi
2.1.7. Analiz prosedur ve talimatlarinin hazirlanmasi

2.1.8. Kalite sistem gerekliliklerinin saglanmasi i¢in ihtiya¢ duyulan plan, programi liste
ve formlarin (destek dokiimanlarin) hazirlanmasi

2.1.9. Satin alma Ydnetiminin olusturulmasi

2.1.10.Musteri ile iligkili proseslerin ve iletisim kurma yollarinin tanimlanmasi
2.1.11. Deney kontrolu igin asamalarin belirlenmesi ve kontrol edilmesi
2.1.12. Numune alma ve saklamaya yonelik yontemlerin belirlenmesi

2.1.13. Kalibrasyon ve dogrulama sisteminin kurulmasi

2.1.14. Sistem Performansinin olgllmesi, analizi icin veri analizi ydntemlerinin
dokimante edilmesi

2.1.15. Kalite El Kitabinin olusturulmasi

2.2.1. Sistem DokUmantasyonun uygulamaya gegirilmesi

2.2.2. Faaliyetlerin belirlenen prosedirlere, is akiglarina ve talimatlara uygun devam
ettiriimesi

2.2.3. Standart gereklerine gére uygulama, kontrollerinin yapiimasi (DOF agiimasi,
uygun olmayanlarin belirlenmesi)

2.2.4. Her yil egitim, bakim-onarim, kalibrasyon vb planlarin hazirlanmasi ve
uygulanmasi

2.2.5. Periyodik olarak Muisteri memnuniyeti, calisan memnuniyeti, Tedarikgi
Degerlendirme vb. uygulamalarin prosedirlere gore yapiimasi

2.2.6. Sistem Performansina yonelik veri analizlerinin yapiimasi

2.3.1. Yonetimi G6zden Gegirilmesi

2.3.1.1. Kalite Yoneticisinin prosedurde belirlenen periyotlar iginde Yénetimin Gézden
Gegirmesi (YGG) Toplantisi igin tarih belirlemesi

2.3.1.2. Prosedurde belirlenen YGG gundemine eklenecek ek maddelerin belirlenmesi
2.3.1.3. Toplanti ile ilgili bilgilerin katilimcilara duyurulmasi
2.3.1.4. Toplantinda konularin gérisulmesi, alinan kararlarin tutanaga aktariimasi

2.3.1.5. Alinan kararlarin uygulamaya aktariimasinin takibinin bir sonraki YGG'’ye
kadar yapilmasi

2.3.2. ig Denetim

2.3.2.1. Sene basinda yapilan i¢ denetim planina goére (denetlenecek birimler,

2




Eggsman GTHB_46_ILM_iKS/KYS.TBL.002
_ KAHRAMANMARAS Resor —
iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK —— —~
MUDURLUGU Tarihi
SUREC HIYERARSISI TABLOSU vortrik 10082013
Sayfa Sayisi 3/6

denetgiler, tarihleri, denetim alani) program yapiimasi
2.3.2.2. Denetlenecek birimlere program ile ilgili duyurunun yapiimasi.
2.3.2.3. Denetimin belirlenen zaman planina gore gergeklesmesi

2.3.2.4. Denetim sonucunda ortaya c¢ikan uygunsuzluklarin ilgili birim sorumlusuna
bildirmesi

2.3.2.5. Denetim raporunun yazilmasi
2.3.2.6. Bir sonraki denetimde daha dnceki denetim sonuglarinin takip edilmesi
2.3.3.D1g Denetim

2.3.3.1. Dis denetim kurumu tarafindan denetimlerin gerceklestirilebilecedi tarih
araliginin, Ucretin bildirildigi ve kurum ile ilgili bilgilerin istendigi yazinin kuruma gelmesi

2.3.3.2. Kalite Y®éneticisinin ve Ust Yoénetimin kesin bir tarih belirleyerek Tiirk
Standartlar Enstitisiine (TSE)’ bildirmesi.

2.3.3.3. Ucretin yazida belirtilen hesap numarasina aktariimasi Denetimin TSE
tarafindan gercgeklestirimesi.

2.3.3.4. Kalite Yoneticisinin yapilan denetim sonucunda ortaya ¢ikan uygunsuzluklari
gbzden gecirmesi.

2.3.3.5. Uygunsuzluklarin giderilmesi igin ilgili birimler tarafindan yapilan planin veya
sonuglarin TSE’ye Kalite Yoneticisi tarafindan génderilmesi.

3.1.1. ILM birimlerinden arsivienecek evrak ve ekindeki malzemenin gelmesi, arsiv
islemleri memuru tarafindan teslim alinmasi

3.1.2. Evrakin ve ekininin kayit bilgilerine gore her birime ait énceden ayarlanmis kod
numaral klasorlere (gizli evraklara gizli kasesi basilarak) takiimasi

3.1.3. Evrakin ve eklerinin yasal sure sonuna kadar argivde muhafaza edilmesi

3.1.4. Her yil Ocak ayinda bir énceki yilin sonunda yasal slresi dolan evrakin arsiv
islemleri (ayrimi, hazirlanmasi, uygunluk kontrold) ile ilgili olarak mevzuata uygun
komisyon kurulmak Uzere personel talep edilmesi ve komisyonun kurulmasi

3.1.5. Komisyonun Arsiv Yénetmeligine gore evrakin imhasi, muhafazaya devami vs.
karar vermesi ve ilgili tutanagi imzalamasi.

3.1.6. Evrak Muhafaza edilecekse Ydnetmelikge izin verildigi sure igerisinde (5 yil, 10
yil, suresiz vb.) evrakin muhafaza edilmesi.

3.1.7. imha edilecekse Midir onayi alindiktan sonra Evrakin imhasi igin Kurum
Arsivinde kurulan ayiklama ve imha komisyonunda idari ve Mali isler Muddrliiginden
bir Kiginin goérevlendiriimesi

3.1.8. Komisyonun onay! ile (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&énetmelige uygun
olarak) imha edilecek ya da Devlet Argivine gonderilecek malzemeler igin liste
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duzenlenmesi

4.1.1. Bakanlik ve il Midurligi disi kurumlardan (CIMER dahil) evrakin gelmesi

4.1.2. Gelen evraklarin kurum iginden Elektronik Belge Yoénetim Sistemi Uzerinden
(EBYS), kurum disindan ise; elden, posta, kargo veya kep yolu ile gelmesi ve gerekili
bilgileri ile (EBYS)'ne kayit edilmesi.

4.1.3. Evrak bilgisayar ortamina aktarilarak havale islemi icin Evrak memurunca Il
Mudurine sunulur.

4.1.4. Kaydi yapilan evrak il Miduri tarafindan ilgili Midir Yardimcisina geregi ya da
bilgi icin havale edilir.

4.1.5. il Mudur Yardimcilari Evraki ilgili Sube Mudiirlerine génderir. Sube Mudiri de
evraki geregi yapillmak Uzere konu sorumlusuna havale eder. Gelen evrakin iglemini
birden fazla bélim ya da kullanicinin yapmasi gerekiyor ise evrak birden fazla
boélim/kullaniciya koordineli olarak havale edilir. Koordineli havale islemlerinde evrakin
her bolim veya kullaniciya geregi, digerlerine koordineli havale edilmesi
gerekmektedir.

4.1.6. Elden veya posta yolu ile gelen islak imzali evraklar (EBYS) sisteminden evrak
kayit numarasi alinarak evrak memuru araciligiyla ilgili Sube Muadurluklerine zimmet
defterine kaydedilerek imza karsihd teslim edilir.

4.1.7.Gelen evrak gizli/gok gizli ise evrak memuru tarafindan agiimadan il Madirine
dogrudan teslim edilir.

4.1.8. Il Midiri de gizli/gok gizli evrakin ilgili personele havalesini yaparak kayit olmak
Uzere evrak memuruna teslim eder. Evrak memuru EBYS sistemine evraki taratarak
kayit numarasi alir ve zimmet defterine kayit yaparak imza karsihgi havale edilen
personele teslim eder.

4.1.9. Evrakin gerekli islemi yapilarak hazirlanan cevap yazisi Gida Tarim ve
Hayvancillk Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati imza Yetkileri ve Yetki Devri
Yoénergesi ile getirilen imza yetkilerine uyulmak suretiyle il Midiriniin talimati
dogrultusunda EBYS’' de yetkilendiriimeleri yapilmis ve bilgileri gincellenmis ve
sistemde tanimlanmis personel tarafindan e-belge sistemi Uzerinden konu
sorumlusunca hazirlanip Sube Midiri ve il Midir Yardimcisi tarafindan paraflanarak
il Midiriiniin imzasina / onayina sunulur.

4.1.10. il MGdiiri e-belge sistemi tizerinden veya islak imzali olarak imzalar/onaylar.

4.1.11. Il Muduriince imzalanan/onaylanan yazilar elektronik ortamda dogrudan ilgili
birimlere gider. Kurumlara gidecek evraklar ise postalanmak tizere il Mudirliigi evrak
kayit birimine duser. Bolumdeki konu sorumlusu tarafindan imzalanan Ust yazinin bir
suretine varsa fiziksel ekleri eklenerek (ek Uzerine belgeye ait tarih ve sayi bilgisi
yazilacak/yapistirilacak) es zamanli olarak postalanmak Ulzere evrak kayit birimine
gonderilir.

4.1.12. Evrak Kayith Elektronik Postadan (KEP)gidecekse gidecegi kurumun KEP
adresi yazilarak elektronik ortamda goénderilir. Belgenin fiziksel eki Uzerine belgeyi
olusturan kisi tarafindan belgeye ait tarih ve sayi bilgisi yapistirilacaktir. Eger fiziksel ek
kurum ici bir boélime génderilecekse Evrak memuru tarafindan muhatap bélimin evrak
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gorevlisine zimmet karsiliginda teslim edilir.

4.1.13. Elektronik ortamda goénderiimesi mimkin olmayan evrak Posta yolu ile
gobnderilecekse bilgisayardan ciktisi alinarak evrak ne sekilde gonderilmesi gerekiyorsa
POSTA (Adi posta, taahhitll, iadeli taahhiGtlt, tebligath), Evrak Dagitim Gorevlisi
tarafindan gidece@i adres zarfin Uzerine ve Posta Zimmet Defterine yazilip pulu
yapistirilarak PTT’ye teslim edilir. KARGO ile génderilecek ise zarf kargoya teslim edilir
ve teslim alindigina dair belge posta zimmet defterine yapistirilir.

4.1.14. Elden verilecekse veya Kurye ile elden gonderilecek ise dig zimmet defterine
kayit yapilarak imza karsilig1 basvurucunun kendisine veya resmi temsilcisine teslim
edilir. Islak imzali evraklar ise kayit gorevlisi tarafindan EBYS sistemine taratilip
elektronik ortamda kayit numarasi alinarak posta, kargo, elden veya kurye ile
basvurucunun kendisine veya resmi temsilcisine teslim edilir.

4.1.15. Giden evrak gizli/cok gizli ise il Midiriniin imzalamasindan sonra Bakanlik
Birimlerine gidecekse elektronik ortamda dogrudan gider. Kurumlara gonderilecekse
postalanmak (izere evrak kayit bélimine duser. il Midirinin gdreviendirdigi yetkili
personel tarafindan bilgisayar ciktisi alinip zarfin lGzerine gidecegi adres yazilarak
GIZLI/COK GiZLi kasesi vurulur. Gizli Zarf elden veya posta (Adi posta, taahhitld,
iadeli taahhutll, tebligath), Evrak Dagitim Goérevlisi tarafindan Posta Zimmet Defterine
kayit edilerek pulu yapistirilip PTT’ye teslim edilir. KARGO ile gonderilecek ise gizli
zarf kargoya teslim edilir ve teslim alindijina dair belge posta zimmet defterine
yapisgtirihr. Elden verilecek ise dig zimmet defterine kayit edilerek gizli zarf imza
karsihgi ilgili kurum veya ilgilisi kisiye teslim edilir.

4.1.16. Gelen yazilar evrak iglemi yapilip cevap verildikten sonra Sube MudurlGgu
konu sorumlusu tarafindan parafli surete dilekce ve ekleri eklenerek dosyalanarak
muhafaza edilir / arsivienir.

5.1.1. il Mdurliga arag ve gereglerinde olugan arizalarin ilgili bolime bildiriimesi
5.1.2. ilgili personel tarafindan arag ve gerecin incelenmesi ve sorunun tespit edilmesi

5.1.3. Arizalarin giderilmesi igin disaridan parca alinmasi gerekli ise satin alma
birimine basvurulmasi

5.1.4. iigili personel tarafindan arizanin giderilmesi

5.1.5. Ariza giderilemiyorsa dis hizmet alinmasi

5.2.1. 1, ilce veya bagli kuruluslardan tadilat icin kesif isteginin gelmesi

5.2.2. Gelen istegin degerlendiriimesi

5.2.3. Kesif ekibinin ilgili yere gitmesi ve gerekli kontrolleri yapmasi

5.2.4. ligili kurumun amiri ile toplanti yapilarak, sikintilarinin ve ne yapilmasi
istendiginin 6grenilmesi

5.2.5. Gerekli ingaat isinin yapilabilmesi igin kullanilacak malzemelerin belirlenmesi

5.2.6. iscilik ve kullanilacak malzeme maliyeti icin piyasa arastirmasinin yapilmasi
veya Bayindirlik Bakanligrnin poz numaralarina gére belirlemis oldugu fiyat listesine
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bakiimasi
5.2.7. Toplanan bilgiler dogrultusunda fiyat listesi, mahal listesi ve Cevre ve Sehircilik
Bakanh@: il Mudirligu gérevlilerince kesif dzetinin olusturulmasi ve onaylanmasi; bu
belgelerin il Midarligu ve isin yapilacagi iige Midirligine gonderilmesi
5.2.8. Il Mudirligince isin yapilacagi ilce Midarligiunce ihale agsamasinda ve isin
yapim agsamasinda teknik destek ve yonlendirme igin gerekli hallerde uygun idari ve
teknik eleman gonderilmesi
5.2.9. Isin bitimini miteakip yapilan isin sartnameye uygunlugunun muayene ve kabul
komisyonunca incelenmesi ve inceleme sonucunda uygun ise ddemeye esas hak edis
raporunun hazirlanmasi
5.2.10. YUklenicinin bildirdigi banka hesabina hak edis 6demesi yapilir.
DESTEK HiZMETLERI SURECI ILE ILGILI IS AKISLARI SEMALARI
Referans
Dokumanlar




