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1. AMAC

Bu prosediriin amaci; Kalite Yonetim Sisteminde ve il Mudurligi tarafindan sunulan hizmetlerde
ortaya Gikacak uygunsuzluklarin tespiti ve uygun olmayan hizmetin kontrol altinda tutulmast,
degerlendirilmesi ve ortadan kaldirilmasi i¢in bir yéntem belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosedr, Il Madurlugindeki tim birimleri ve uygun olmayan tum hizmet faaliyetlerini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. Uygunsuzluk:

Yapilmakta olan islerin ilgili prosedirlere, hizmet standardina, slreclere, is akis semalarina ve
talimatlara uygun olmamas,

Gerekli prosedur, hizmet standardi, streg, is akis semalari ve talimatlarin bulunmamas: veya
bunlarin uygulamaya uygun olmamas,

Hizmet verilen kesim ve Il Mudiirliigii calisanlarinin sikayetleri gibi sunulan hizmetin énceden
belirlenen kalite sistemi eleman ve kriterlerinden sapmasi olarak tanimlanmaktadir.

3.2. Uygun Olmayan Hizmet:

Kurumun vermis oldugu hizmetlerin yasal sartlar ile KYS sartlarina uygun olmamasidir.

4. SORUMLULUKLAR
Ust Yonetim, II Mduadurlugh Kalite Yonetim Ekibi ve ilgili birimler bu prosedirin
uygulanmasindan sorumludur.

5. iLGILIi DOKUMANLAR:

Uygun Olmayan Hizmet Formu (TOB.IKS./KYS.FRM.10)
Uygun Olmayan Hizmet Takip Formu (TOB.IKS./KYS.FRM.11)

Dokiiman Kontrolii ve Kayit Prosediirii(TOB_19 iLM_PRD.03)

6. UYGULAMA

Corum Il Gida Tarim ve Hayvancihik Miudirligiince sunulan hizmetler, birimlerin ilgili
servislerinde gorevlendirilen personel tarafindan ilgili Mevzuat ve KYS dokiimanlarina uygun
olarak yapilir.

Resmi yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik”
dogrultusunda yapilmaktadir. Gelen ve giden evrak kayit, posta ve zimmet islemleri “Gida Tarim
ve Hayvancihk Bakanhgi Evrak Yonetmeligi”ne gore yurutilmektedir.

Uygunsuzlugun tespit edildigi durumlarda, hizmete iliskin dokiimanlarda yer alan yetkili kisilerce
bu uygunsuzluklar giderilir.

Herhangi bir nedenle beklemeye alinan evrak, isleme yanlislikla girmesinin énlenmesi igin tim
personelin masasinda bulunan, “Bekleyen Evrak” sepeti veya dosyasinda tutulur.

Bekleyen evrak Uzerine de bir not ilistirilerek, bekleme nedeni yazilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Ydnetim Ekibi Kalite Y6netim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi
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6.1. Hizmetlerimizin sunumu sirasinda gerceklestirilen tim faaliyetler; Mevzuat, Kalite
Prosedirleri, is akis semalarinda, hizmet gerceklestirme standartlari ve talimatlarinda belirtilen
Ozelliklere uygunlugu acisindan, bu slreclerde/prosedirlerde belirtilen yetkililer tarafindan
kontrol edilir. Yapilan kontrol sonucunda herhangi bir uygunsuzluk tespit edilmezse, imza veya
paraf ile bir sonraki adima iletilir. Yetkili Kisi tarafindan evrak tzerine atilan imza veya paraf,
gelinen adima kadar ki tim islemlerin uygun kabul edildiginin gdstergesidir. Bu isleyis elektronik
ortamda e-imza ile yapilmaktadir.

6.2. Yapilan kontrol sonucunda uygunsuzlugun tespiti halinde; uygunsuzluk sadece yazim, imla,
ifade bozukluklar1 gibi bigimsel hatalarsa, kontrol eden ( gérevli personel, Sube Mudurd, il Mudir
Yardimeisi, Il Madiri) tarafindan bu bigimsel hatalar EBYS iade boliimiine not edilerek ilgili
adima EBYS Uzerinden geri gonderilir. Dlizeltme islemini miteakip, yeniden dizenlenen evrak
isleme konulur.

6.3. Eger uygunsuzluk; yasal mevzuat, Kalite El Kitabi, Kalite Prosedrleri, hizmet standartlari, is
akis semalar ve talimatlarda belirtilen kosullarin yerine getirilmemesinden kaynaklaniyor ise
saptamay1 yapan personel tarafindan “Uygun Olmayan Hizmet Formu” doldurularak, evrak imha
edilmek veya yeniden islem tesis edilmek tzere uygunsuzlugun oldugu /olustugu adima iletilerek
duzeltilmesi saglanir. Yeniden duzenlenen evrak, dogrulamas: yapilarak isleme konulur.

6.4. Uygunsuzluklar konusunda anlasmazlik oldugunda yapilacak islem ilgili Sube Mudiird, il
Mudur Yardimcist ile Il Maduri tarafindan belirlenir.

6.5. Uygunsuzlugu tespit eden personel, Uygun Olmayan Hizmet Formunu iki nisha halinde
duzenleyerek, iki nishayr da ilgili Sube Miudurine teslim eder. KYS faaliyetleri ile ilgili
uygunsuzluklarda ise, Uygun Olmayan Hizmet Formlarini Kalite Y 6netim Ekibine teslim eder.

6.6. Uygun Olmayan Hizmet Formunu alan Sube Muduri, kendi subesindeki Birim Kalite
Yonetim Ekibi tyesine uygunsuzluktan sorumlu olan kisiyi uygunsuzlugu giderip gidermedigini
kontrol etmesi icin gorevlendirir ve Uygun Olmayan Hizmet Formlarindan birini bu Kisiye verir.
Kalite Yonetim EKkibinin faaliyetleri ile ilgili uygunsuzluklarda, uygunsuzlugun takibi igin Kalite
Yonetim Sorumlusu gorevlendirilir. Uygunsuzlugun ortadan kaldiriimasindan, tamamlanmasindan
ilgili Sube Mdudurt sorumludur. Yine Kalite Yonetim Ekibinin faaliyetleri ile ilgili
uygunsuzluklarda Kalite Yo6netim Sorumlusu sorumludur.

6.7. Uygunsuzlugun takibinden sorumlu personel, tespit formlarinin iki nishasini da kapatir.

6.8. Sube Mudiurtnin uygunsuzlugu takip etmesi igin gorevlendirdigi personel uygunsuzluklar
uygunsuzluk takip formuna isler ve 3 ayhik dénemler sonunda Kalite Y&netim EKibi st yaz ile
uygun olmayan hizmet formlarinin asil niishalarindan birini ve uygunsuzluk takip formunun
fotokopisini gonderir.

6.9. Uygun olmayan hizmet formu ile birimlerin gonderdikleri uygunsuzluklar, Kalite Ydnetim
Ekibince Uygun Olmayan Hizmet Formu ile takip edilir. Kalite Yonetim Ekibi de kendi
faaliyetleri ile ilgili uygunsuzluklart Uygunsuzluk Takip Formuna isler.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Ydnetim Ekibi Kalite Y6netim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi
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6.10. Kalite Yonetim Temsilcisi, Kalite Yonetim Ekibince hazirlanan Uygunsuzluk Takip
formlarini inceler ve gerekli gordigi hususlarda Duzeltici Faaliyet Talep Formunu doldurarak
duzeltici faaliyetleri baslatir.

6.11. Kalite Yonetim Sorumlusu evraklarin genel bicimsel hatalarini, eklerini ve ilgi yazilarin
kontrol eder. Ayrica gunluk, acele, gizli yazilar ile Bakanliktan ve diger kurumlardan faks yoluyla
gelen yazilarin ilgili birimlere ayn1 gin icinde ulastiriimasini saglar. Faks yoluyla gelen yazilarin
ve diger yazilarla ilgili kayitlarin tutulmas: ve ilgili Sube Mudurine ulastirilmas: igin gerekli
tedbirleri alir. Birimlerdeki takipleri ise ilgili Sube Muddrtnce yurattlr.

6.12. Genel Evrak Birimi, gelen ve giden evraklarin kayit islemlerinin ve ilgili subeye dagitiminin
yapilmasindan, gerekli kayitlarin tutulmasindan sorumludur.

6.13. Yapilan tim bu islemlere iliskin kayitlar, Dokiiman Kontrolli ve Kayit Prosediiriine gore
Kalite Y6netim EKkibi tarafindan muhafaza edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Ydnetim Ekibi Kalite Y6netim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi




