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1. AMAÇ 
Bu prosedürün amacı, Talas Belediyesinde uygulanmakta olan Kalite Yönetim Sistemi kapsamındaki dokümante edilmiş bilgilerin hazırlanması, kontrol edilmesi, onaylanması, yayımlanması, dağıtımı, gözden geçirilmesi, revizyonu ve iptal işlemleri ile dış kaynaklı dokümanların takip işlemlerinin yürütülmesindeki yöntem ve sorumlulukları belirlemektir.

2. KAPSAM
Kalite Yönetim Sistemi’nde kullanılmakta olan (elektronik ortamda olanlar dâhil) tüm dokümanları kapsar.

3. SORUMLULAR

Bu prosedürün uygulamasında Kalite Yönetim Temsilcisi, Belediye Başkanı Yardımcıları ve Birim Müdürleri başta olmak üzere tüm personel bu prosedürün amaca yönelik olarak uygulanmasından sorumludur.

4. PROSEDÜR AŞAMALARI

Prosedürün aşamaları şunlardır;
· Dokümanların hazırlanması ve kontrol edilmesi,

· Dokümanların onaylanması,

· Dokümanların dağıtılması,

· İhtiyaç durumunda revize edilmesi,

· Gerektiğinde iptal edilmesi,
· Kayıtların belirlenmesi,
· Sorumluları,
· Tasnifi, muhafazası ve tekrar ulaşılma özellikleri,
· Arşivlenmesi,
· Elden çıkarılması.
5. PROSEDÜR AÇIKLAMASI
5.1. Tanımlar ve Kısaltmalar
Bu prosedürde geçen;

· Belediye
: Talas Belediyesini,

· Organizasyon
: Talas Belediyesi teşkilat şemasında gösterilen yapıyı,
· ISO

: Uluslararası Standartlar Organizasyonu
· KYS

: Talas Belediyesi Kalite Yönetim Sistemini,
· YGG

: Yönetimi Gözden Geçirme Toplantısı
· Birim

: Talas Belediyesi teşkilat yapısına göre oluşturulan müdürlükleri,

· Personel
: Belediye çalışanlarını,
· Sorumlu
: Belediye organizasyon yapısında görevlendirilen personeli,

· Doküman
: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanımlayan veya belgeleyen yazılı ya da görsel araçları,
· Belge: Herhangi bir bireysel işlemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal işlemin yerine getirilmesi için alınmış ya da idare tarafından hazırlanmış; içerik, ilişki ve formatı ile ait olduğu fonksiyon veya işlem için delil teşkil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazısı ya da güvenli elektronik imza ile imzalanmış ve kurumda kayıt altına alınmış bilgi veya her türlü dokümanı,
· KYS Dokümanları: Belediye bünyesinde Kalite Yönetim Sisteminin oluşturulması ve uygulanması için kullanılan tüm dokümante edilmiş bilgileri,

· Orijinal Doküman: Birim müdürleri tarafından hazırlanan ve Yönetim Temsilcisi tarafından onaylanan dokümanları,

· Güncel Doküman: Kalite Yönetim Sistemi tarafından tanımlanarak kabul edilen dokümante edilmiş yürürlükteki bilgileri,

· Kontrollü Kopya: Kalite Yönetim Sistemine ilişkin Kalite el kitabı, prosedürler, prosesler ve talimatlar vb. hazırlanması, yayınlanması, dağıtımı ve değişikliği sadece yetkilendirilmiş kişiler tarafından yapılan belgeleri,

· Kontrolsüz Kopya: Dağıtıldıktan sonra güncelleşmesi zorunlu olmayan, sadece bilgi için dağıtılan Kalite Yönetim Sistemine ait belgeleri,

· Geçersiz Kopya: Kullanımdan kaldırılan kalite dokümanlarını,

· Kalite El Kitabı (KEK): Kalite Yönetim Sistemini tanımlayan ve göz önüne sererek prosedür ve ilgili dokümanlara atıfların yapıldığı ana dokümanı,
· Prosedür
: Dokümante Edilmiş Bilginin Kontrolü Prosedürünü,

· Prosedürler
: Prosedürler, Kalite Yönetim Sistemi uygulamalarının safhalarını ve metotlarını açıklayan dokümante edilmiş bilgileri,
· Destek Dokümanlar: Tüm faaliyetlerde kullanılmakta olan form, çizelge, liste, plan vb. dokümante edilmiş bilgileri,
· Talimatlar
: Talimatlar, uygulamaların detayını ve nasıl yapılacağını anlatan dokümante edilmiş bilgileri,
· İş Akış Şeması
: Bir faaliyetin başlangıcından sonuçlandırılmasına kadar olan aşama ve işlem adımlarını görsel hale getirmeyi sağlayan ve işlem adımlarını geometrik şekillerle gösteren şemayı,
· Dış Kaynaklı Doküman: Dış kaynaklı dokümanlar birim müdürlüklerince verilmekte olan tüm hizmetleri ilgilendiren ve güncelliğini takip etmemiz gereken, Belediyemiz tarafından hazırlanmayan, yürürlükte olan mevzuat (kanun, tüzük, yönetmelik, genelge vb.) ile ulusal ve uluslararası standartlar, diğer kurumlar tarafından yayımlanmış ve Başkanlık tarafından kullanılan dokümanları,



ifade eder.

· Proses

: İnsan gücü, makine, malzeme, teknoloji gibi girdileri daha değerli çıktı haline dönüştüren, yani katma değer yaratan faaliyet veya faaliyetler dizisidir. KYS içerisinde proses veya süreç olarak ifade edilir. Bir tedarikçiden gelen ve sürece katılan herhangi bir ürün, talep, hizmet ya da bilgilere prosesin girdisi, etkinliklerden kaynaklanan ya da onların sonucu olan bütün ürün, hizmet ya da bilgilere de prosesin çıktısı denilir.
· Kalite Hedefi
: Üst yönetici tarafından belirlenen ve kalite politikasıyla tutarlı olarak ortaya konulan; Belediyenin kurumsal ilerlemesi ve büyümesi için temel unsurları göz önüne alarak belirlenen ve rakamsal olarak ulaşılabilir bir beyandır.
· Liste

: Herhangi bir konu ya da alandaki listelenmesi gereken bilgilerin toplandığı dokümanlardır. 
· Formlar (Raporlar, etiketler, çizelgeler, vb.): Daha çok kayıtların tutulmasında kullanılırlar. Formlar normal doküman formatındadırlar. Formların orijinal nüshalarının arkalarına Hazırlayan Birim Müdürü ve Kalite Yönetim temsilcisi imza atarak onaylarlar.
· Görev Tanımları: Normal doküman formatında olup birimlerin çalışma şekil ve usulleri hakkındaki yönetmeliklerde belirtilmeyen personelin görev, yetki ve sorumluluklarını içerir.
5.2. Uygulama
5.2.1. Genel

Talas Belediyesi Kalite Yönetim Sisteminde tanımlanmayan ve her ne sebeple olursa olsun kapsam dışındaki tüm dokümanlar geçersiz olup Kalite Yönetim Sistemi kapsamında kullanılamaz. 
Kalite Yönetim Sisteminde tanımlı uygulamaya yönelik güncel dokümanlar belediyenin ortak paylaşım klasöründe veya internet sayfasında yayınlanarak elektronik ortamda birimlerin erişimine sunulur.

5.2.2. Doküman İhtiyacının Tespiti
Kalite Yönetim Sistemi kapsamında;

· Uygulamadaki değişiklikler,

· Yeni uygulamaların yürürlüğe girmesi, uygulamaların yürürlükten kaldırılması,

· Personel, ortam ve diğer kaynaklarda meydana gelen değişiklikler,

· Teknolojik değişiklikler, 

· Yasal ve diğer şartlarda ortaya çıkan değişiklikler,

gereği yeni doküman hazırlama veya mevcut dokümanlarda revizyon ihtiyacı ortaya çıktığı durumlarda çalışanlar veya birim müdürleri tarafından Kalite Yönetim Temsilcisine bildirilir.

5.2.3. Dokümante Edilmiş Bilgilerin Hazırlanması, Kontrolü ve Onaylanması
Birim Müdürlüklerinde Kalite Yönetim Sisteminin oluşturulması ve uygulanması için gerekli olan dokümante edilmiş bilgilerin tamamı ilgili birimler tarafından hazırlanır. Kalite El Kitabı, Strateji Geliştirme Müdürlüğünce; diğer dokümante edilmiş bilgiler ise (Prosedür, Proses, Talimat, Form vs.) ilgili birim tarafından hazırlanarak Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından onaylanır.

Kalite Yönetim Sisteminde tanımlı tüm dokümanlarda olabilecek revizyonlar ilgili birimin teklifi ve Yönetim Temsilcisinin onayı ile yapılır.

5.2.4. Dokümante Edilmiş Bilginin Kodlanması

Sistem içerisinde kullanılan bütün dokümanlarda üst bilgi olarak belediyemizin logosu ve adı, dokümanın adı, doküman no.su, yayın tarihi, revizyon no.su, revizyon tarihi yer alır. Alt bilgide ise hazırlayan onaylayan bölümleri bulunur. Sayfa numarası ise dokümanın kullanım kolaylığına göre üst bilgide veya alt bilgi kısmında gösterilir.
Kalite Yönetim Sisteminde açık olarak ifade edilmediği durumlarda genel olarak Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik’te belirlenen esaslara uyulur. 
Başkanlığımız Kalite Yönetim Sistemi kapsamında hazırlanan prosedürler, talimatlar, proses dokümanları, görev tanımları, formlar, listeler, planların kodlanması aşağıdaki gibidir.
5.2.4.1. Kuruluş Logosu ve Unvanı
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KYS’de tanımlı tüm dokümanlarda kuruluş logosu ve unvanı yer alır. Bütün dokümanlarda kuruluş adı/unvanı TALAS BELEDİYESİ ibaresi büyük harf olarak yazılır. Gerektiğinde kuruluş adı ile birlikte ilgili Müdürlüğün adı da kullanılabilir.

5.2.4.2. Doküman Adı ve No

Kalite Yönetim Sistemi kapsamında tanımlanan dokümanın hangi isimle anıldığı belirtilir. KYS kapsamında hazırlanan dokümanlar aşağıda gösterilen şekilde “DOK. NO” şeklinde kodlanmaktadır. 

Bu kodlamada; 

“DOK” 
· KEK
: Kalite El Kitabını,

· FRM
: Formu, çizelgeyi, 

· GRV
: Görev tanımlarını,

· İAŞ
: İş akış şemasını,

· TAL
: Talimatı,
· KP

: Kalite Politikasını,
· PL

: Planı,

· PR

: Prosedürü,

· PS

: Prosesi,
· LS

: Listeyi 
ifade eder,
“NO”
; İlgili dokümanın numarasını ifade etmekte olup 01’den başlayarak sıralı sayı olarak artmaktadır. Ancak “NO”, Kalite el kitabında 0’dan başlamakta ve bölüm bazında kodlanmaktadır. “NO” 1, 01 veya 001 olarak da ifade edilebilir. (FRM.1, FRM.01 veya FRM.001 gibi)
Belediye logosu ve kuruluş adı/unvanı altında Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik’te belirtilen formatta yazılan tüm dokümanlar Yönetmelik hükümlerine ve yürürlükteki Standart Dosya Planında gösterilen sisteme göre kodlanır.
5.2.4.3. Diğer kodlamalar

Kalite Yönetim Sistemi kapsamında tanımlanan dokümanın diğer kodlamaları ise aşağıda belirtildiği şekilde yapılır. 

Yayın Tarihi
: İlgili dokümanın ilk yayınlandığı tarihi,
Revizyon Tarihi: İlgili dokümanın en son yapılan değişiklik tarihini ve aynı zamanda yürürlük tarihini,

Revizyon No
: Dokümanın ilk yayınlandığı tarihte “–“ veya 00 olarak ifade edilir ve ilk revizyon olduğunda 01’den başlayarak sıralı sayı olarak artmaktadır. KEK da bölüm bazında, diğerlerinde doküman bazında takip edilir.
Sayfa No
: X/Z şeklinde olup X dokümanın kaçıncı sayfa olduğunu, Z dokümanın toplam sayfa sayısını gösterir.

Hazırlayan
: İlgili dokümanı hazırlayan birim personelini,
Kontrol Eden
: İlgili dokümanı kontrol eden birim müdürünü,

Onaylayan
: İlgili dokümanı onaylayan kişiyi ifade eder.

Uygulamada hazırlayan ve kontrol edenin aynı kişi olması durumunda “Hazırlayan” olarak birim müdürünün adı ve görev unvanı yazılır. Onaylayan kişi ise Kalite Yönetim Temsilcisidir.  Dokümanı hazırlayan birimin bağlı olduğu ilgili Belediye Başkan Yardımcısının onaylaması durumunda da Kalite Yönetim Sisteminde tanımlanır.
5.2.5. Dokümante Edilmiş Bilginin İçeriği

Kalite Yönetim Sistemi kapsamında tanımlanan prosedür içeriğinde amaç, kapsam, sorumlular, uygulamaya yönelik açıklayıcı bilgiler ve ilgili dokümanlar belirtilir. 

Planlar, formlar, talimatlar, listeler, iş akış şemaları ve görev tanımları ise ilgili birimlerin kullanım amaçlarına ve ihtiyaçlarına göre yukarıdaki bilgileri içerecek şekilde serbest kullanımdaki sayfa formatı dokümante edilmiş bilgi için yeterlidir.

Sistem içerisinde kullanılan prosesler Proses Tanımlama Formu formatında belirlenen şekilde Kalite Yönetim Birimi tarafından hazırlanan talimata uygun olarak kullanılır. 

5.2.6. Dokümante Edilmiş Bilgilerin Yayımlanması

· Kalite Yönetim Sistemi kapsamında uygulamada kullanılacak dokümanlar belediyenin ortak paylaşım klasöründe veya internet sayfasında yayınlanarak elektronik ortamda birimlerin erişimine açılarak yayımlanır.

· Belediyenin ortak paylaşım klasöründe veya internet sayfasında yer alan kalite dokümanları çalışanlarının görmesine ve indirmeye açıktır, değişiklik yapma ve silinmesine karşı kapalıdır.
· Yayımlanan dokümanlar hakkında bilgilendirmeler, ilgili birime KONTROLSÜZ KOPYA verilerek yapılır. Kalite Yönetim Temsilcisinde bulunan ıslak imzalı orijinal dokümanlar ile belediyenin ortak paylaşım klasöründe veya internet sayfasında yayınlanarak elektronik ortamda paylaşıma açılan dokümanların haricindeki tüm dokümanlar kontrolsüz dokümanlardır. Kontrolsüz dokümanların herhangi bir şekilde tanımlaması ve takibi yapılmamaktadır.
· İş bu PR.01 (Rev.04) nolu dokümanın yayım tarihinden önce kontrollü kopya olarak birimlere dağıtımı yapılan tüm dokümanlar 01.07.2021 tarihinden itibaren kontrolsüz kopya niteliğinde kabul edilir.
· Kalite Yönetim Sistemi dokümanlarına birimlerin ve çalışanların erişiminden Kalite Yönetim Temsilcisi ve Bilgi İşlem birim amiri birlikte sorumludur.

5.2.7. Dokümante Edilmiş Bilgilerin Revizyonu

· Birim Müdürlüklerinden “Doküman Değişiklik / Talep Formu” ile gelen revizyon talepleri Başkanlık Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından değerlendirilir ve gerektiğinde revizyon gerekçeleri hakkında uygun görülen diğer birimlerden görüş alır.

· Edinilen bilgi ve değerlendirme neticesinde revizyon talebi uygun görülürse ilgili doküman revize edilir. Doküman Değişiklik / Talep Formunda yapılan revizenin gerekçesi yazılır.

· Revizyon sonucunda revizyon numarası bir basamak artırılır. Dokümanın revizyon numarası “00” veya “–“ iken “01” olarak değiştirilir. Revize edilen dokümante edilmiş bilgiler onaylanarak 5.2.6. maddesine göre işlem yapılır.
· Yapılan revizyonlar Kalite Yönetim Birimi tarafından Doküman Ana Listesi’ne kaydedilir.
· Kalite Yönetim Sistemi içerisinde tanımlanan tüm dokümanlar ile ilgili revizyonun numarası, revizyonun hangi sayfa(lar)da yapıldığı, bu prosedürün 5.2.3. maddesine göre onaylanır. Onay sonrası ilgili doküman 5.2.6. maddesine göre yayımlanarak çalışanlara duyurulur ve Doküman Ana Listesine kayıt edilir.

· Değişiklikler KEK’de ana bölüm bazında, diğer dokümanlarda doküman bazında olur. Aynı anda yapılacak revizyon sayısı 300 adet dokümanın üzerinde olursa tüm dokümanlar revize yapılmadan yeniden yayımlanır. Ancak 300’ün altındaki değişikliklerde veya Kalite Yönetim Temsilcisinin uygun göreceği durumlarda tüm dokümanlar yeniden yayımlanabilir.
5.2.8. Dokümante Edilmiş Bilgilerin Yürürlükten Kaldırılması

· Birim Müdürlüklerinden “Doküman Değişiklik / Talep Formu” ile gelen talepler doğrultusunda, Kalite Yönetim Sistemi kapsamında uygulamada kullanılan dokümanların yürürlükten kaldırılmasına karar verilmiş ise Kalite Yönetim Birimi tarafından Yönetim Temsilcisine iletilir ve uygun görülür ise ilgili doküman 5.2.6. maddesine göre yayımlanarak kaldırılır ve Doküman Ana Listesi revize edilir.
· İptal edilen Kalite Yönetim Sistemi dokümanları, belediyenin ortak paylaşım klasöründe veya internet sayfasında bulunan güncel dokümanların içerisinden kaldırılır. Daha sonra iptal edilen dokümanlar Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik’ hükümlerine göre arşivlenir. 
· Yürürlükten kalkan dokümanların orijinal nüshasına “İPTAL” kaşesi vurularak veya “İPTAL EDİLMİŞTİR” yazılarak iptal edilir. İptal edilen dokümanlar geçersiz kopya niteliğinde olup Arşiv Kayıt Formuna işlenerek muhafaza edilir.  

· İptal edilen dokümanın kod numarasının Kalite Yönetim Sistemi içerisinde yer alan dokümanlarda bir daha kullanılmasına müsaade edilmez.
5.2.9. Kayıtların Kontrolü

· Bütün kayıtlar okunaklı, ulaşılabilir ve uygun çevre şartlarında muhafaza edilir. Her birim kendi içindeki faaliyetlere ilişkin kayıtların tutulmasından ve uygun şekilde muhafaza edilmesinden sorumludur.

· Her birimde kayıtların dosyalanarak tutulması için uygun ortam hazırlanır. Dosyalama, saklama ve imha işlemleri Standart Dosya Planı’na göre yürütülür. Arşivlenen kayıtların saklama süreleri, arşivlenme şekli, arşivden çıkartılması ve imha yöntemleri Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik’ hükümlerine göre gerçekleştirilir.

· Birimlerde Standart Dosya Planına göre muhafaza edilen kayıtların, birimde saklama sürelerinin sona ermesi durumunda kayıtlar kurum genel arşivine Yönetmelik hükümlerine göre teslim edilir. Arşivden her hangi bir amaç ile kullanımı gerekli kayıtların çıkartılması için kayıt tutulması zorunludur.
· Kalite Yönetim Sistemine ait kayıtların saklama süreleri Kalite Kayıtları Listesi’nde belirlenmiştir.

· Birimde saklama süreleri dolan kayıtlar kurum genel arşivine kaldırılır. Birim arşivinde muhafaza süresi dolan kayıtlar Kalite Yönetim Temsilcisi veya ilgili birim müdürü yetkisinde imha edilir.
· Bilgisayar ortamında tutulan kayıtların güvenliğinin etkin olarak sağlanması serverlara yedek alma işlemi şeklinde Bilgi İşlem Merkezi sorumluluğunda gerçekleştirilir.

5.2.10. Dış Kaynaklı Dokümanlar

· Birim müdürlüklerinde Kalite Yönetim Sistemini etkileyen standart, hukuki dokümanlar, tabi olunan yasal mevzuat dokümanları, referans olarak kullanılan yayınlar Dış Kaynaklı Dokümanlar olarak tanımlanır.

· Birimlerce sunulan hizmetler esnasında kullanılması zorunlu olan mevzuat, standart, form v.b. dış kaynaklı dokümanların tamamı Birim Müdürleri ve Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından Dış Kaynaklı Doküman Listesi’ne kaydedilir.

· KYS kapsamında kullanılan dış kaynaklı dokümanların listesi 5.2.6. maddesine göre yayınlanır. Listede yer alan kanun, yönetmelik, tebliğ vs. mevzuatın güncelliği ilgili birim tarafından www.mevuzat.gov.tr adresinden takip edilir.

· Dış Kaynaklı Doküman Listesi’ne kaydedilen dokümanların güncelliği ilgili Birim Müdürleri tarafından takip edilir. Dış Kaynaklı Doküman Listesi’nde yapılacak her türlü revizyon işlemi Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından gerçekleştirilir.

· TSE Standartları ilgili birim sorumluları tarafından www.tse.org.tr sitesi üzerinden takip edilir.

5.3. Dokümante Edilmiş Bilgilerin Gözden Geçirilmesi ve Güncelliğinin Sağlanması

Birim Müdürleri veya görevlendirdikleri kalite sorumluları Kalite Yönetim Sisteminde tanımlanan birime ait tüm dokümanları gözden geçirerek güncelleme gerekip gerekmediği hususunu yılda bir kez değerlendirir ve güncelleme gerektiren dokümanları Kalite Yönetim Birimine bildirirler. Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından onaylanan dokümanlar hakkında 5.2.6. maddesine göre işlem yapılır.
5.4. İş Akış Şemalarında Gösterilen Sembol Tanımları ve Aşamaları
Kalite Yönetim Sisteminde tanımlı iş akış şemalarında gösterilen semboller aşağıdaki şekildeki gibi belirlenmiştir.
	İŞ AKIŞ ŞEMASI ŞEKİLLERİ

	
[image: image1.emf]BAŞLANGIÇ/

BİTİŞ


	İş Akış şemalarının başlangıcı ve bitişi kenarları ovalleştirilmiş bir dikdörtgen ile gösterilir.
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	Süreç (proses) içinde eğer eylem bildiren bir aşama gösterilmek istenirse bunun için dikdörtgen kullanılır. Şeklin içerisine gerçekleştirilen işlem açıkça yazılır.
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	Sorgulama, karar ve kontrol işlemlerini ifade etmek için baklava dilimi sembolü kullanılır. Genelde soru cümleleri barındırırlar. Bu işlem iki yönlüdür. Karar sonucu verilen cevap işlemin takip yönünü belirler.
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	Bir işlem sonucunda oluşan çıktı, evrak, form ya da belgeler yandaki şekille gösterilir. Bu sembol form için kullanıldığında mutlaka form numarası verilmelidir.
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	İş akış şeması içerisinde eylem bildiren bir aşama, ayrı bir iş akış şemasında gösterilecekse veya eylem bildiren aşama başka bir bölüm tarafından gerçekleştirilecekse bu sembol ile gösterilir. Bu sembol kullanıldığında ek açıklama alanı kullanılarak detaylı bilgi verilmesi tavsiye edilir.
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	İş akış şeması içerisinde detaylı açıklamaya ihtiyaç duyulduğunda bu sembol kullanılır. Hangi aşamada açıklama yapılacaksa o aşamanın gerçekleştiği sembole bağlanmalıdır.
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	Veri akışını yönlendirebilmek için oklar kullanılır. Okun yönü veri akışının yönünü belirtir. İstenildiğinde üzerine çift tıklanarak açıklama yazılabilir. Genelde karar işleminden sonra “E” veya “H” yazılarak kullanılır.


İş akış şeması hazırlama aşamaları aşağıda gösterilmiştir.

	İŞ AKIŞ ŞEMASI HAZIRLAMA AŞAMALARI

	1
	İşin başlığının yazılması ve başlangıç noktasının belirlenmesi
“NE?”
	İş akış şemasının çıkartılması için o işin ilk önce başlığı, hangi bölümle ilgili olduğu, işin hangi bölümden gelen verilere göre sürdürüldüğü belirlenmelidir.

	2
	İşin nasıl yapıldığının belirlenmesi
“NASIL?”
	İşin başlığı ve başlangıç noktası belirlendikten sonra nasıl yapıldığının belirlenmesi gerekiyor. Kayıt mı yapılıyor, kontrol mü ediliyor, karar mı veriliyor, karar için bir başkasına mı gönderiliyor, bir başkasına gönderilirken kopyası alınıyor mu, karara göre bir sonraki aşama ne oluyor bu soruların cevaplanması gerekiyor.

	3
	İşin ne zaman yapıldığının belirlenmesi

“NE ZAMAN?”
	İşin yapılış sıklığı belirlenmelidir.  
“Günlük mü?”,  “Periyodik mi?” 
Bu sorular cevaplanmalıdır.

	4
	İşin kimin tarafından yapıldığının belirlenmesi
“KİM?”
	İşin yukarıdaki aşamalar sırasında kimler/bölümler tarafından yapıldığının, işin hangi aşamalarının kimler/bölümler sorumluluğunda olduğunun belirlenmesi gerekir.

	5
	İşin nerede yapıldığının belirlenmesi
“NEREDE?”
	İşin akış süresince işin nerede yapıldığının belirlenmesi gerekir.

	6
	İşin sonlandırılması
“SONUÇ”
	“İşin sonucu hangi bölümleri ilgilendiriyor?”,
“Hangi bölümlere girdi sağlıyor?”,
“Kimlere rapor veriliyor?”,
“İşin kaydı ve aktarılması nasıl yapılıyor?”
Bu soruların cevaplanması gerekir.


6. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

Bu prosedürde açıklanan hususların uygulamasında aşağıdaki dokümanlar kullanılır:

· Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkındaki Yönetmelik
· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
· Yönetimin Gözden Geçirmesi Prosesi,
· Doküman Ana Listesi,

· Kalite Kayıtları Listesi,

· Doküman / Değişiklik Talep Formu,
· Arşiv Kayıt Formu,

· Dış Kaynaklı Doküman Listesi
	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN 

	
	Mehmet Ali ÇETİNKAYA

Mali Hizmetler Müdürü
	İsmail GÜNGÖR

Yönetim Temsilcisi

Belediye Başkanı Yardımcısı
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