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1.AMAC

Bu prosediiriin amaci, Il Miidiirliiklerinin Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimante edilmis
bilgilerin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, onaylanmasi, yayimlanmasi, dagitimi, gozden gegirilmesi,
revizyonu ve iptal islemleri ile dis kaynakli dokiimanlarin takip islemlerinin yiiriitilmesindeki yontem ve
sorumluluklart belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Kalite Yonetim Sistemi’nde kullanilmakta olan dokiimanlar1 kapsar.

3.SORUMLULAR .
Bu prosediiriin uygulanmasindan Bakanlik ve Il Miidiirliigii biinyesinde gorev alan Kalite Yonetim Sistemi
Ekipleri sorumludur.

4 TANIMLAR VE KISALTMALAR
Kalite El Kitab1 (KEK)

Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

Diizeltici Faaliyet (DF)

Yonetimi Gozden Gegirme Toplantis1 (YGQG)
Uluslararasi Standartlar Organizasyonu (ISO)
Prosediir (PRD)

Siireg (SR)

Gorev Tanimi (GRV)

Talimat (TLM)

Plan (PLN)

Liste (LST)

Form (FRM)

Hedef (HDF)

Dokiiman
Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili ya da gorsel araclardir.

Orijinal Dokiiman
Bakanlik Kalite Koordinatorliigli tarafindan hazirlanan ve Yonetim Temsilcisi tarafindan onaylanan
dokiimanlardir.

Giincel Dokiiman
Kalite Yonetim Sistemi web sayfasinda yayimlanan dokiimante edilmis bilgilerdir.

Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlar
Bakanlik biinyesinde Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasit ve uygulanmasi i¢in kullanilan tiim
dokiimante edilmis bilgilerdir.

Prosediirler
Prosediirler, Kalite Yonetim Sistemi uygulamalarinin sathalarin1 ve metotlarini agiklayan dokiimante edilmis
bilgilerdir.

Hazirlayan Onaylayan
Bakanlik Kalite Koordinatorliigii Yonetim Temsilcisi
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Talimatlar

Talimatlar, uygulamalarin detayini ve nasil yapilacagini anlatan dokiimante edilmis bilgilerdir.

Destek Dokiimanlar
Tiim faaliyetlerde kullanilmakta olan form, ¢izelge, liste, plan vb. dokiimante edilmis bilgilerdir.

D1s Kaynakh Dokiiman

D1s kaynakli dokiimanlar il Miidiirliiklerince verilmekte olan tiim hizmetleri ilgilendiren ve giincelligini
takip etmemiz gereken, kurumumuz tarafindan hazirlanmayan, yiiriirliikte olan mevzuat (kanun, tiiziik,
yonetmelik, genelge vb.) ile ulusal ve uluslararasi standartlar, diger kurumlar tarafindan yayimlanmis ve
Bakanligimiz tarafindan kullanilan dokiimanlardir.

5.UYGULAMA

5.1.Genel

Bakanlik tarafindan temin edilen, Kalite Yonetim Sistemi web sayfasinda tanimlanmayan ve her ne sebeple
olursa olsun web sayfasi digindaki tim dokiimanlar gegersiz olup Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda
kullanilamaz.

5.2.Dokiiman Thtiyacinin Tespiti

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda;

-Uygulamadaki degisiklikler,

-Yeni uygulamalarin yiiriirliige girmesi, uygulamalarin ytiriirliikten kaldirilmast,

-Personel, ortam ve diger kaynaklarda meydana gelen degisiklikler,

-Teknolojik degisiklikler,

-Yasal ve diger sartlarda ortaya ¢ikan degisiklikler,

geregi yeni dokiiman hazirlama veya mevcut dokiimanlarda revizyon ihtiyact ortaya ¢iktigi durumlarda
calisanlar tarafindan il Miidiirliiklerinde Kalite Yonetim Koordinatdriine i¢ iletisim araglari ile bildirim
yapilabilir. Kalite Yonetim Koordinatorii yapilan bildirimi ilgili subeler ile goriiserek talebi uygun goriir ise
Kalite Yonetim Temsilcisine iletir ve sdz konusu talepler e-posta veya i¢ iletisim araglari ile Bakanlik Kalite
Koordinatorliigiine bildirilir.

5.3.Dokiimante Edilmis Bilgilerin Hazirlanmasi, Kontrolii ve Onaylanmasi

I1 Miidiirliiklerinde Kalite Yonetim Sisteminin olusturulmasi ve uygulanmasi igin gerekli olan dokiimante
edilmis bilgilerin tamami Bakanlik Kalite Koordinatorliigli tarafindan hazirlanir. Tasra Teskilati Kalite El
Kitab1, Miistesarlik Makaminca; diger dokiimante edilmis bilgiler ise (Prosediir, Talimat vs) Yonetim
Temsilcisi tarafindan onaylanir.

Kalite Yonetim Sisteminin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, tiim dokiimanlarda olabilecek revizyonlarin
onay1 Bakanlik Kalite Koordinatorliigii tarafindan e-posta ile yapilir.

5.4.Dokiimante edilmis Bilginin Kodlanmasi

5.4.1.Birimlerin Kodlanmasi

Birimlere ait Prosediirler, Talimatlar, Goérev Tanmmlari, Islemler, Formlar, Planlar, Listeler ve Siirecler
kodlanmasinda kullanilan birimleri tanimlayan kisaltmalar asagida belirtilmistir:

Hazirlayan Onaylayan
Bakanlik Kalite Koordinatorliigii Yonetim Temsilcisi
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S.No Birim Adi *Kodu
1. Yapim Sube Miidiirti YP
2. Proje Sube Miidiirii PRO
3. Cevre Yonetimi ve Denetimi Sube Miidiirt CYD
4, Cevre Izinleri Sube Miidiirii Ci
5. Cevresel Etki Degerlendirme Sube Miidiirii CED
6. Yap1 Malzemeleri Sube Miidiirii YM
7. Imar ve Planlama Sube Miidiirii IMP
8. Yap1 Denetim Sube Miidiirii YD
9. Tabiat Varliklarin1 Koruma Sube Miidiiri TVK
10. | Altyap1 ve Kentsel Don. Hiz. Sube Miidiirii AKD
11. Kooperatif Sube Miidiirti KOOP
12. | Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklar1 Des. Hiz. Sube Miidiirii BIiD
13. Kalite Yonetim Sistemi KYS

Yukarida yazili olan Sube kodlarn teskilatlanma yapisinda Cevre ve Sehircilik Bakanligi tarafindan,
yapilabilecek olan giincellemelere ve Il Miidiirliigiiniin durumuna gore degisiklik gdsterebilmektedir.
Ornegin baz illerde Cevre Etkileri Degerlendirme Subesi ile Cevre izinleri Subesi tek bir sube ad1 altinda
faaliyet gostermektedir. Bu durumda Kalite Yonetim Sistemi igerisinde ilgili subeler i¢in dokiiman kodlar1
degistirilmez. Yukarida tanimlanan sekilde yapilanmalari olan illerde, birlesmis olan subeler i¢in ilgili Sube
Miidiirti her iki sube i¢in tanimlanmis dokiimanlarin i¢eriginden ve uygulamalarindan sorumlu tutulmustur.

Il Miidiirliigii yapilanmas: igerisinde faaliyeti olmayan bir sube mevcut ise 6rnegin ’TVK’’ Kalite Yénetim
Sistemi web sayfas1 tizerinden TVK ile ilgili yayimlanan dokiimanlar o ilde dikkate alinmaz.

5.4.2.Dokiimante Edilmis Bilgilerin Kodlanmasi
Bakanligimiz Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda hazirlanan prosediirler, talimatlar, siire¢ dokiimanlari,
gorev tanimlari, formlar, listeler, planlarin kodlanmasi asagidaki gibidir.

Hazirlayan Onaylayan
Bakanlik Kalite Koordinatorliigii Yonetim Temsilcisi
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XXX - YYY - 77

| SIRA NO

v

DOKUMANTE EDIiLMIiS BILGIGRUBU

v

HAZIRLAYAN BiRiM

v

“XXX” Tiim il Miidiirliikleri genelinde kullanilacak dokumanlar ‘KYS’ olarak belirtilir.

“YYY” dokiimante edilmis bilgi grubu, dokiimanin kisaltmasindan olusur, asagidaki gibidir.

Prosediirler PRD
Stirecler SRC
Talimatlar TLM
Gorev Tanimlari GRV
Formlar FRM
Listeler LST

Planlar PLN

“ZZ7> Sira numarasini gosterir. 001 den baslayarak her birim ve dokiimante edilmis bilgi grubu i¢in ayr1
ayr1 devam eder.

5.5.Alt Bilgi ve Ust Bilgi
Alt bilgide; ilgili dokiimante edilmis bilgiyi hazirlayan ve onaylayan kismi yer almalidir.

Ust bilgide; Bakanlik logosu ve dokiimante edilmis bilginin ad1 yer alir ve Times New Roman 12 punto
olarak yazilmalidir. Sag kdsede dokiimanin kodu, yiiriirliik tarihi, revizyon tarihi/no, sayfa no Times New
Roman 9 punto yer almalidir.

5.6.Dokiimante Edilmis Bilginin Icerigi
Prosediir ve Talimatlarda olmas1 gereken basliklar ve genel format asagida agiklandig: gibidir.

1. AMA

Dokiimanin olusturulma amacinin belirtildigi bolimdiir.

2.KAPSAM

Dokiimanin uygulama alaninin belirtigi boliimdiir.

3.SORUMLULAR

Dokiimant yiiriitmekten sorumlu olanlarin belirtildigi ve sorumluluklarin agiklandigi bolimdiir.
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Dokiimanda gecen ve Dokiimanin dogru anlagilabilmesi i¢in tanimlanmasinda yarar goriilen
terim ve kisaltmalarin agiklandigi bolimdiir.

5. UYGULAMA

Dokiimanin isleyisinin agiklandigr bolimdiir. Kim, ne, nerede, nasil, neyle, ne zaman
sorularmin cevaplarinin olmasina 6zen gosterilir.

Hazirlayan Onaylayan
Bakanlik Kalite Koordinatorliigii Yonetim Temsilcisi
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6. ILGILI DOKUMANLAR

Dokiimanin uygulamasi asamasinda uygulama boliimiinde belirtilen islerin yapilmasi igin
gerekli olan dokiimanlarin belirtildigi boliimdiir.

5.7.Dokiimante Edilmis Bilgilerin Yayimlanmasi

-Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda uygulamada kullanilacak dokiimanlar tiim il Miidiirliiklerine Kalite
Yonetim Sistemi web sayfasi lizerinden yayimlanir.

-Yayimlanan dokiimanlar hakkinda bilgilendirmeler, il Miidiirliiklerine Bakanlik Kalite Koordinatorliigii
tarafindan e _posta ile yapilir.

-Kalite Yonetim Sistemi web sayfasinda yer alan dokiimanlar biitlin birim ¢alisanlarinin gérmesine agiktir,
degisiklik yapma ve silinmesine kars1 kapalidir.

-Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlarma birimlerin erisiminden YoOnetim Temsilcisi ve Kalite Yonetim
Koordinatorii sorumludur.

5.8.Dokiimante Edilmis Bilgilerin Revizyonu
-II Midirliiklerinden gelen revizyon talepleri Bakanlk Kalite Koordinatorliigii tarafindan degerlendirilir ve
revizyon gerekeeleri hakkinda uygun goriilen diger 11 Miidiirliiklerinden gortis alinir.

-Alman gorusler neticesinde revizyon talebi uygun goriiliir ise ilgili dokiiman revize edilir. fgili dokiimanda
revize edilen bolimler izlenebilirlik a¢isindan “’ITALIK’’ olarak yazilir. Bu sayede personel revize edilen
boliim hakkinda daha net bilgi sahibi olur. Belge Gegmisi boliimiinde yapilan revizenin gerekgesi yazilir.

-Revizyon sonucunda revizyon numarasi bir basamak artirilir. Dokiimanin revizyon numarast ’00’” iken
01"’ olarak degistirilir. Revize edilen dokiimante edilmis bilgiler onaylanarak Kalite Yonetim Sistemi web
sayfasina Bakanlik Kalite Koordinatorliigli tarafindan eklenir. Yapilan revizyonlar Bakanlik Kalite
Koordinatorliigii tarafindan Giincel Dokiiman Listesi’ne ve belge gegmisi boliimiine kaydedilir.

-Kalite Yonetim Sistemi igerisinde tanimlanan tiim dokiimanlar ile ilgili revizyonun numarasi, revizyonun
hangi sayfa(lar)da yapildigi, 5.3 maddesine gore onaylanir. Onay sonrasi ilgili dokiiman, Kalite Yo6netim
Sistemi web sayfasinda yayimlanarak ¢alisanlara duyurulur ve Giincel Dokiiman Listesine kayit edilir.

5.9.Dokiimante Edilmis Bilgilerin Yiiriirlikten Kaldiriimasi

-1l Miidiirliiklerinden gelen talepler dogrultusunda, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda uygulamada
kullanilan dokiimanlarin ylriirliikkten kaldirilmasina karar verilmis ise Bakanlik Kalite Koordinatorliigii
tarafina iletilir ve uygun goriiliir ise Kalite Yonetim Sistemi web sayfasindan ilgili dokiiman kaldirilarak
Giincel Dokiiman Listesi revize edilir.

-Iptal edilen Kalite Yénetim Sistemi dokiimanlari, web sayfasinda bulunan giincel dokiimanlarin igerisinden
kaldirilir. Iptal edilen dokiiman hakkinda bilgi Bakanlik Kalite Koordinatdrii tarafindan il Miidiirliikleri
Kalite Yonetim Ekiplerine e posta ile bildirilir. Daha sonra iptal edilen dokiimanlar Kayitlarin Kontrolii
Prosediiriine gore Bakanlik Kalite Koordinatorliigii tarafindan muhafaza edilir.

-Iptal edilen dokiimanin, kod numarasinin Kalite Yénetim Sistemi igerisinde yer alan dokiimanlarda bir daha
kullanilmasina miisaade edilmez.

Hazirlayan Onaylayan
Bakanlik Kalite Koordinatorliigii Yonetim Temsilcisi
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5.10.D1s Kaynakh Dokiimanlar

-II Miidiirliiklerinde Kalite Yonetim Sistemini etkileyen standart, hukuki dokiimanlar, tabi olunan yasal
mevzuat dokiimanlari, referans olarak kullanilan yayinlar Dis Kaynakli Dokiimanlar olarak tanimlanir.
-Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kullanilan dis kaynakli dokiimanlarin her birime gore listesi Cevre ve
Sehircilik Bakanlig1 web sayfasinda, il Miidiirliikleri web sayfalarinda ve www.mevuzat.gov.tr adreslerinde
bulunmaktadir.

-Degisen dokiimanlar bakanlik sayfasindan bildirilmekte ve il Miidiirliigii tarafindan takip edilmektedir.
-TSE Standartlar ilgili birim sorumlulari tarafindan www.tse.org sitesi lizerinden takip edilir.

-1 Miidiirliigii hizmetlerinin sunumu esnasinda kullanilmas1 zorunlu olan mevzuat, standart v.b. dis kaynakli
dokiimanlarin tamami Sube Miidiirleri ve Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan Dis Kaynakli Dokiiman
Listesi’ne kaydedilir.

-D1s Kaynakli Dokiiman Listesi’ne kaydedilen dokiimanlarin giincelligi ilgili Sube Miidiirleri tarafindan
gerceklestirilir. Dig Kaynakli Dokiiman Listesi’'nde yapilacak her tiirlii revizyon islemi Kalite Yonetim
Koordinatorii tarafindan gerceklestirilir.

5.11.Proses Akis Semalarinda Gosterilen Sembol Tanimlar

Proses Baglangici ve Sonu

Proses Adimlari

Etkilestigi Proses Adimlari

Proses Islem Esnasinda Kullanilan Dokiimante
Edilmis Bilgi

Proses Islem Esnasinda Kullanilan Dokiimante
Edilmis Bilgi ve Ekleri

L

Proses Islem Yénii

Hazirlayan Onaylayan
Bakanlik Kalite Koordinatorliigii Yonetim Temsilcisi
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Sorgulama ve Karar Verme- Evet/Hayir

Faaliyet Baglama Y 6nlendirme
(Baska bir yerde acgiklamak gerekiyorsa)

5.12. Dokiimante Edilmis Bilgilerin G6zden Gegirilmesi ve Giincelliginin Saglanmasi

Il Miidiirliiklerinde Sube Miidiirliigii Kalite Sorumlulari, y1lda bir kez Kalite Y&netim Sisteminde tanimlanan
Il Miidiirliiklerine ait tiim dokiimanlar1 gdzden gecirerek giincelleme gerekip gerekmedigi hususunu
degerlendirir ve giincelleme gerektiren dokiimanlar1 giincelleyerek Kalite Koordinatoriine bildirirler. Kalite
Koordinatérii tarafindan gilincellenen dokiimanlar Bakanlik Kalite Koordinatorliigiine e _posta ile iletilir.

Giincellenerek Bakanlik Kalite Koordinatorliigiine bildirilen her dokiiman Bakanlik Kalite Koordinatorligii
sorumlularinca Kalite Yonetim Sistemi web sayfasinda yayimlanir.

5.13. Yaz1 Bicimi Sartlan
Hazirlanacak tiim dokiimanlarda "Times New Roman" yazi tipi, gdvde, 12 punto, Paragraf basi 0 (sifir)
kullanilir.

6.ILGILI DOKUMANLAR

KYS-PRD-102 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
KYS-LST-107 Dis kaynakli Dokiiman Listesi
KYS-LST-101 Giincel Dokiiman Listesi

Hazirlayan Onaylayan
Bakanlik Kalite Koordinatorliigii Yonetim Temsilcisi
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Belge Gegmisi

Revizyon Tarih Notlar

No

00 15.03.2018 Ik Yaym

Hazirlayan Onaylayan

Bakanlik Kalite Koordinatorliigii Yonetim Temsilcisi




