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1. AMAÇ VE KAPSAM

Kalite Yönetim Sistemi tarafından gerekli görülen Kalite El Kitabı, Prosedür, Proses kartları, Destek Dokümanlar, Dış Kaynaklı dokümanlar gibi dokümanların kontrolünü sağlamak.
2. SORUMLULAR

· Yönetim,

· Kalite Yönetim Temsilcisi
· Bütün birimler ( çalışma grupları)

3. İLGİLİ  DOKÜMANLAR

· Doküman Ana Listesi Formu,

· Doküman / Değişiklik Talep Formu
· Dış Kaynaklı Doküman Takip Formu 
· Kayıtların Kontrolü Prosedürü,
4. PROSEDÜR AŞAMALARI
· Dokümanların  hazırlanması ve Kontrol edilmesi,

· Dokümanların onaylanması,

· Dokümanların dağıtılması,

· İhtiyaç durumunda revize edilmesi,

· Revize edilenlerin İptal edilmesi,
5. PROSEDÜR AÇIKLAMASI

5.1. Sistem içerisinde kullanılan bütün dokümanların sayfa formatında olup; Dokümanın Adı, Doküman   No, Yayın Tarihi, Revizyon Tarihi, Revizyon Numarası, Sayfa no, Hazırlayan, Kontrol Eden  ve Onaylayan bölümleri bulunur. Bu bilgileri içeren serbest kullanımdaki sayfa formatı dokümantasyon için yeterli formattır.
Yönetim sisteminde kullanılan defterler serbest formatta olup sadece ismiyle anılırlar.
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5.2.  Bu  bölümlerdeki;

· Kuruluş Logosu:  
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· Kuruluş İsmi: ÜRGÜP BELEDİYESİ
· Dokümanın Adı: İlgili dokümanın hangi isimle anıldığını belirtir. Kalite El Kitabı (KEK) da bölüm adı olarak kullanılmıştır.

Kalite el kitabı için 
· Dokümanın No: ÜRGÜP BELEDİYESİ.X.Y şeklindedir.
 Bu kodlamada;

ÜRGÜP BELEDİYESİ.: Kuruluş ismimizi

X: KEK ise Kalite El Kitabını,    
Y: İlgili dokümanın  numarasını ifade edip 01’den başlamakta ve sıralı sayı olarak artmaktadır. Ancak Y, Kalite el kitabında 0’den başlamakta ve bölüm bazında artmaktadır. 
Diğer dokümanlar için , ÜKYS.X.Y Şeklinde olup
Ü: Ürgüp Belediyesini kısaltma olarak.
KYS: Kalite Yönetim Sistemi
X: Aşağıdaki doküman kısaltmalarını prosedür için  PR,  proses kartları için PK, gibi.
Y: ise İlgili dokümanın  numarasını ifade edip 01’den başlamakta ve sıralı sayı olarak artmaktadır.
     KEK : Kalite El Kitabını, 
     PR : Prosedürü,
     PK :Proses Kartı   
     FR : Formu, 
     PL : Planı, 
     LS : Listeyi,
  GT : Görev Tanımlarını ifade eder, 
 Y: İlgili dokümanın  numarasını ifade edip 01’den başlamakta ve sıralı sayı olarak artmaktadır.
	                        KONTROL              

              YÖNETİM TEMSİLCİSİ
	ONAYLAYAN             

                        BELEDİYE BAŞKANI

	
	


	[image: image4.jpg]UroUP

BELEDIYESI




	ÜRGÜP  BELEDİYESİ KALİTE YÖNETİM SİSTEMİ
	DOKÜMAN NO:
	UKYS..PR..01

	
	
	YAYIN TARİHİ:
	01.08.2010

	
	DOKÜMAN VE VERİ KONTROL 

PROSEDÜRÜ
	REVİZYON NO:
	00

	
	
	REVİZYON TARİHİ:
	-

	
	
	SAYFA NO:
	3 / 5


Bütün dokümanlar içinse 
· Yayın Tarihi: İlgili dokümanın ilk yayınlandığı tarihi,(yürürlük tarihini-revizyon 00 olduğunda-)
· Revizyon Tarihi: İlgili  dokümanın en son yapılan değişiklik tarihini ve aynı zamanda yürürlülük tarihini,

· Revizyon Numarası: Her dokümanda 00’dan başlamakta olup sonraki her bir değişiklikte bir artarak değişiklik sayısını göstermektedir. 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 sorumlusu
· Kontrol Eden:  İlgili dokümanı kontrol eden Kalite Yönetim Temsilcisi 
· Onaylayan: Bütün dokümanları  onaylayan Belediye Başkanı’nı ifade eder.

5.3. Sistem içerisinde kullanılan bütün dokümanlar ilgili bölüm  tarafından hazırlanmakta, Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından kontrol edilmekte ve  Belediye Başkanı tarafından onaylanmaktadır. Ancak KEK ve herhangi birimin direkt sorumluluğunda olmayan dokümanlar Yönetim Temsilcisi tarafından hazırlanmakta ve Belediye Başkanı tarafından onaylanmaktadır.
Buna göre;
Kalite El Kitabı: KEK ’da Kapak sayfası hariç, bölümler bazında ve bu bölümlere 0’dan başlayan numara, ana ve alt bölüm başlıkları verilmiştir. Her bölüm ve alt bölümün sonunda eğer atıf yapılmış ise “İlgili Dokümanlar” kısmı ve bu kısım altında ilgili atıf yapılan dokümanın adı bulunur.

Prosedürler: Kalite El Kitabını, politikayı, hedefleri ve prosesleri destekleyicidir. Kalite sisteminin uygulanması için ihtiyaç duyulan proseslerin ve faaliyetlerin amacını ve kapsamını tanımlarken, müşteri isteklerinin karşılanmasında etkili olan tüm süreçleri de kapsar. 
Prosedürlerde;
· NE gerçekleştirileceği,

· NEDEN  gerçekleşeceği,

· NEREDE ve KİM tarafından kontrol edileceği, 

· NASIL ve NE ZAMAN gerçekleştirileceği

gibi bilgiler yer alır. Prosedürler, Amaç ve Kapsam, Sorumlular, ilgili Dokümanlar, Prosedür Aşamaları, Prosedür Açıklaması bölümlerinden oluşmakta olup bu bölümlerle,
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· Amaç ve Kapsam: Prosedürün amacını, nereleri veya neleri kapsadığını,
· Sorumlular: Prosedürün yürümesinden veya yürütülmesinden sorumlu olan birim veya birimlerin sorumluluklarını,

· İlgili Dokümanlar: Prosedürün atıfta bulunduğu dokümanları,

· Prosedür Aşamaları: Bu bölümde ilgili prosedürün gerçekleştirme aşamaları maddeler şeklinde ifade edilmiştir. 
· Prosedür Açıklaması: İlgili prosedürde veya prosedür aşamalarında yapılması gerekenlerin açıklamasını,

      ifade etmektedir.

Formlar (Raporlar, etiketler, çizelgeler, vb.):  Daha çok kayıtların tutulmasında kullanılırlar. Formlar normal doküman formatındadırlar. Kalite Yönetim Sistemi içerisindeki form dokümanlarının başlık formatı Kuruluş logosu, doküman adı, doküman numarası, yayın tarihi, revizyon numarası ve tarihi ile sayfa numarasını içerir.  Formların orijinal nüshaları alt kısımlarına hazırlayan, kontrol eden ve onaylayan bölümleri  açılmak suretiyle  imzalanıp  onaylanır.
Listeler: Herhangi bir konu yada alandaki listelenmesi gereken bilgilerin toplandığı dokümanlardır. Kalite Yönetim Sistemi içerisindeki liste dokümanlarının başlık formatı Kuruluş logosu, doküman adı, doküman numarası, yayın tarihi, revizyon numarası ve tarihi ile sayfa numarasını içerir.  Bu dokümanlar serbest veya normal doküman formatında bulunabilirler. Ancak dağıtımları ve kullanımları diğer dokümanlar gibi kontrole tabidir. Formların orijinal nüshaları alt kısımlarına hazırlayan, kontrol eden ve onaylayan bölümleri  açılmak suretiyle  imzalanıp  onaylanır.
Görev Tanımları: Normal doküman formatında olup belediye bünyesinde çalışan personellerin görev, yetki ve sorumluluklarını içerir.

Proses Kartları:Bu kartlar prosesleri (prosesin girdisi,çıktısı,kaynağı,kontrol kriterlerini) tanımlayıp prosesin eylemini (detayını) ifade ederler.
5.4. Dış Kaynaklı Dokümanlar:Standartlar, kuruluşumuzu ilgilendiren mevzuatlar ve belediyemizin hazırlamadığı fakat uygulamalarda kaynak olarak yararlandığı dokümanlar olup bu tür dokümanlar her hangi bir formatta olmazlar. Direk ismiyle anılır ve herhangi özel bir tanıtıcı bilgi içermezler. Takibi ilgili merkezlerinden direkt, abone olunarak veya internet aracılığı ile Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından sağlanır. Dış kaynaklı dokümanların kuruluşumuz içindeki takibi dış kaynaklı doküman takip formu ile yapılır. 
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Dokümanların kontrolleri ve dağıtımları Bütün dokümanların dağıtımı Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından bilgisayar ortamında internet aracılığı ile (salt okunur olarak) yapılır. 

5.5. Dokümanların Revizyonu: Herhangi bir dokümanda değişiklik yapılması gerektiğinde veya yeni bir doküman ihtiyacında ilgili birim sorumlusu kalite yönetim temsilcisine sözlü olarak  sunarak değişiklik veya yeni yayın uygun görülürse dokümanın yayın ve değişikliğini yapıp Bilgisayar ortamında yayınını sağlar. Kalite yönetim temsilcisi değişiklik/yeni doküman  yapılmasını gerekli gördüğü durumlarda, ÜKYS.FR.03 Doküman Değişiklik Talep Formu nu onaylamayı gerçekleştirir ve ilgili dokümanın yayınını sağlar. 
· Değişiklikler KEK’ de bölüm  bazında, diğer dokümanlarda doküman bazında olur. Aynı anda yapılacak revizyon sayısı 30 adetin üzerinde olursa tüm dokümanlar revize yapılmadan yeniden yayınlanır.
· Eski revizyonlara, Yönetim Temsilcisi tarafından sürekli saklandığından ulaşılabilmekte ve yapılan değişikliğin mahiyeti Doküman / Değişiklik Talep Formunda belirtilmektedir. 

5.6. Yürürlükten kalkan dokümanların orijinal nüshasına “GEÇERSİZDİR” yazısı uygulanarak Yönetim Temsilcisi tarafından Geçersiz Klasöründe  sürekli muhafaza edilir. Ancak kullanılmış olan (dolu) doküman nüshaları “Kayıtların Kontrolü Prosedürüne” göre saklanır.
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