DENiZLi BUYUKSEHIR BELEDIYESI
KALITE YONETIM VE AR-GE SUBE MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BiRiINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, ilkeler ve Tamimlar

Amacg

Madde 1- Bu yo6nergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim ve
Ar-Ge Sube Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube Miidiirliigii biinyesinde faaliyet
gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube
Miidiirligii Tegkilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 14. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yonergede adi gecen;

a) Belediye : Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiyiiksehir Belediye Bagkanhigini,
c) Baskan : Biiyliksehir Belediye Baskanini,
d) Meclis : Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
e) Enclimen : Biiytiksehir Belediye Encilimenini,
f) Midiirliik : Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube Miidiirliigiini,
g) Ar-Ge : Arastirma Gelistirme Faaliyetlerini,
h) KYS : Kalite Yonetim Sistemini,
i) ISG : Is Saghg1 ve Giivenligini,
j) CYS : Cevre YoOnetim Sistemini,
k) BGYS : Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemini,
1) MMYS : Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemini,
m) RYS : Risk Yonetim Sistemini,
n) YGG : Yonetimin G6zden Gegirmesini
ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Sube Miidiirliigiiniin Kurulusu ve Gorevleri

Kurulusu

Madde 5- Sube miidiirliigiiniin gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi
icin 2 seflikten olusturulur. Sube miidiirliigiin teskilat semasi asagida gosterilmistir:

KALITE YONETIM VE AR-GE SUBE MUDURLUGU

Kalite Yonetim Sefligi Ar-Ge Sefligi

Sube Miidiirliigiiniin gérevleri

Madde 6- Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida sayilmistir:

a)
b)

)

d)

f)
8)

h)

j)

k)

Yonetim sistemlerinin kurulmasi, uygulanmasi ve devam ettirilmesini saglamak,

Belediyenin yonetim sistemi el kitaplarim biitiinlesik ya da ayr1 olarak
hazirlamak, gerektiginde giincellemek,

Yonetim sistemlerine iliskin dokiimanlar (prosediir, gérev tamimlan, is akis
semalari, talimat ve formlar) hazirlamak/hazirlatmak, kontrol etmek, giincellemek
ve yayinlamak,

Sistemlerin kurulmasinda belediye birimleri ile is birligi yapmak, eksiklerin
giderilmesinde gerekli bilgiyi sunmak ve tespit edilen eksikleri gidermek,

Kurulus icerisinde yonetim sistemlerinin siirdiiriilmesi, gelistirilmesi amaciyla
yapilacak ic tetkiki organize etmek,

Yonetim Sistemlerinin aksayan yonlerinin diizeltilmesine iligkin tedbirler almak
ve onerilen degisiklikleri karara baglamak,

YGG toplantilan icin gerekli olan verileri toplamak, hazirliklar1 yapmak ve
toplantilarda koordinasyonu saglamak,

Belirlenmis olan yonetim sistemi politikalarinin belediye calisanlarina
duyurulmasini saglamak,

Gerektiginde disaridan, danismanlik, rehberlik, egitim, denetim hizmeti almak,

Uluslararasi gecerliligi olan (akrediteli) belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan
denetimler ile ilgili plan ve programlamay1 yapmak,

Yonetim Sistemleri kapsaminda gerceklestirilen proje ve ¢alismalarin kontrol ve
takibini yapmak,



1)  Birim yonergelerinde yapilacak diizenleme ve degisikliklerde gerekli
koordinasyonu saglamak,

m) Vatandas ve c¢alisan memnuniyeti anketi diizenlemek, degerlendirmek ve
raporlamak,

n) Kurumdaki mevcut sorunlari tespit etmek, oncelik sirasina koymak ve bu
dogrultuda siireg iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak ve yapilmasini saglamak,

o) Diizeltici ve 6nleyici faaliyetleri baglatmak ve belirlenen siirede bunlar1 kapatmak,

p) Belediye hizmetlerinde kullanilan 6l¢iim cihaz ve aletlerinin kalibrasyonlarini
takip etmek,

r)  Stratejik plan dogrultusunda kurumsal hedeflerin gelistirilmesine yonelik
calismalar yapmak,

s)  Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, hizmetlerin iyilestirilmesine yonelik faaliyetler
ytiritmek ve dneriler sunmak,

t)  Belirlenen ihtiyaclarla ilgili projelerin hazirlanmasina yardimci olmak, AB ve dig
kaynakli fonlara yonelik arastirmalar yapmak,

u) Arastirma gelistirme konular ile ilgili olarak gerektiginde paydaglar ile isbirligi
yapmak,

v)  Ar-ge calismalarinda planlamayr yapmak, calisma girdilerini ve ciktilarim
belirlemek, raporlarin1 hazirlamak.

Sube Miidiirii

Madde 7- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim ve AR-GE Sube Miidiirliigii
Tegkilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nde ve bu yonergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan 6ncelikle Belediye Baskanina veya
bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina kargi birinci derecede sorumludur.

Sefliklerin gorevleri
Madde 8- Madde 5’te Sube Miidiirliigii Teskilat Semasi’nda gosterilen sefliklerin

gorevleri:

Kalite Yonetim Sefligi:
Yonetim sistemleri ile ilgili genel olarak;

a)
b)

0)

d)

Yonetim Sistemlerinin kurulmasi, uygulanmasi ve siirdiiriilmesini saglamak,
Yonetim Sistemleri kapsaminda ¢alisma ekipleri olusturmak,

Yonetim sistemi politikalarinin  belediye calisanlarina duyurulmasim ve
calisanlarin kalite bilincinin gelistirilmesini saglamak ve bu konuda gerekli
calismalar1 yapmak,

Yonetim sistemi el kitaplarinin biitiinlesik ya da ayr hazirlanmasi ve gerektiginde
giincellemesini saglamak ,

Calisma ekipleri ve birimler tarafindan hazirlanan yonetim sistemlerine iliskin
dokiimanlan (prosediir, gérev tanmimlari, siirecler ve is akis semalari, talimatlar ve
formlar vb.) kontrol etmek ve yayimlamak,



f)  Sistemin kurulmasinda ilgili birimler ile is birligi yapmak, eksiklerin
giderilmesinde gerekli bilgiyi sunmak ve tespit edilen eksikleri gidermek,

g) Yonetim sistemi dokiimanlarinda gerekli giincellemeleri yapmak, giincellenmis
dokiimanlarin  kontrollii kopyalarimi ilgili birimlere dagitmak, hazirlanan
dokiimanlarin birimlerde kullanilmasim saglamak,

h) Yonetim sistemleri ile ilgili olarak kayitlarin tutulmasini ve saklanmasini izlemek,

i) Yonetim Sistemlerinin aksayan yonlerinin diizeltilmesine iligkin tedbirler almak ve
onerilen degisiklikleri karara baglamak,

j) Kurulus icerisinde yonetim sistemlerinin siirdiiriilmesi, gelistirilmesi amaciyla
yapilacak i¢ denetimin planlanmasini yapmak,

k) Ig tetkik programim (tiim yonetim sistemlerini gézeterek) hazirlamak, onaylatmak,
tetkikciler ve ilgili birimlere bildirmek,

1) Ic tetkik sonuclarim tiim yénetim sistemleri icin esgiidiimlii raporlayarak YGG
toplantisina sunmak,

m) I¢ tetkik sonucu tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesini takip etmek ve
sonuclarini {ist yonetime sunmak,

n) YGG toplantilarimin yapilmasinda gerekli hazirliklari yapmak ve tiim yonetim
sistemleri ve birimler icin yaptirmak; iist yaz ile ilgili birimlere toplantinin yeri,
zaman ve icerigi hakkinda bilgi vermek,

0) Yonetim sistemleri icin belgelendirme kuruluslar tarafindan gerceklestirilecek
denetimleri planlayip programlamak,

p) Birimlerdeki calisma ekiplerine yoOnetim sistemleri ile ilgili bilgilendirme
egitimleri verilmesini saglamak, saglatmak,

r) Yonetim sistemleri kapsaminda gergeklestirilen proje ve calismalar1 takip etmek,

s) Birim yonergelerinde yapilacak olan degisikliklerde gerekli koordinasyonu
saglamak.

ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda;

a) Yonetim sistemleri ile ilgili yukarida belirlenen genel calismalari, ISO 9001
Kalite YoOnetim Sisteminin standart sartlarina uygun olarak gerceklestirmek ve
sirdiirmek,

b) Calisma ekipleri ve birimler tarafindan hazirlanan kaliteye iliskin dokiimanlari
kontrol etmek ve yayimlamak,

c¢) KYS’nin kurulmasinda ilgili birimlerle is birligi yapmak, eksiklerin
giderilmesinde gerekli bilgiyi sunmak ve tespit edilen eksikleri gidermek,

d) KYS caligmalarim yiiriitmek, gerekli kayitlar tutmak ve muhafaza etmek,
e) KYS calismalarinda gerekli egitimleri planlamak ve uygulamak,

f) KYS kapsaminda gerceklestirilen proje ve calismalarin kontrol ve takibini
yapmak.



OHSAS 18001 Is Saghg Giivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda;

a)

b)

f)
g

h)

),

k)

Yonetim sistemleri ile ilgili yukarida belirlenen genel calismalari, basta yasal
mevzuat olmak iizere OHSAS 18001 Is Sagh@ Giivenligi Yonetim Sistemi
standart sartlarina uygun olarak gerceklestirmek ve siirdiirmek,

Is sagligi ve giivenligi ile ilgili olarak yasal mevzuat sartlari dogrultusunda Is
Saghg ve Giivenligi Uzmani gozetiminde yapilan calismalarin OHSAS 18001 Is
Saghgi ve Giivenligi Yonetim Sistemine uyumunu saglamak,

Standart sartlarina uygun sekilde is sagligi ve giivenligi yonetim programlar
dahilinde tehlike tanimlama ve risk degerlendirme ¢alismalar1 yapmak, izleme ve
Olcme planlarinin etkin olarak uygulanmasini saglamak ve kayit altina almak,

Sistemin kurulmasi ve uygulanmasinda ilgili birimler ile is birligi yapmak,
eksiklerin giderilmesinde gerekli bilgiyi sunmak ve tespit edilen eksikleri
gidermek,

ISG dokiimanlarinda gerekli giincellemeleri yapmak, giincellenmis dokiimanlarin
kontrollii kopyalarim ilgili birimlere dagitmak, kullammdan kalkmis ve/veya
degistirilmis dokiimanlarin kullanimdan kaldirilmasini saglamak,

Birimlerdeki yoneticilere, calisma ekiplerine is sagligi ve giivenligi yonetim
sistemiyle ilgili bilgilendirme egitimleri vermek,

ISG kurulunun periyodik olarak toplanmasi ve sonrasinda da alinan kararlarin
dokiimantasyonunu gerceklestirmek,

ISG yillik egitim planlarimin hazirlanmasi, egitimlerin gerceklestirilmesi ve
dokiimantasyonunu saglamak,

ISG yillik calisma raporunun hazirlanmasi, saklanmasi ve gerektiginde ibraz
edilmesi,

ISG kapsamindaki saglik kontrollerinin isyeri hekimi tarafindan gerceklestirilmesi
icin gerekli planlar1 yapmak ve uygulamak,

ISG kapsamindaki periyodik kontrollerin planlarim hazirlaylp zamaninda
yaptirmak.

ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda;

a)

b)

f)

Yonetim sistemleri ile ilgili yukarida belirlenen genel calismalari, ISO 14001 Cevre
Yonetim Sistemi standart sartlarina uygun olarak gerceklestirmek ve siirdiirmek,

Cevre mevzuati gereklilikleri dogrultusunda (Cevre Koruma ve Kontrol Daire
Baskanligi gozetiminde yapilan calismalarin) ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi
dokiimantasyon gerekliliklerine uyumunu koordine etmek,

CYS’nin uygulanmasi ve siirdiiriilmesini (gerektiginde ayr1 sahalar icin) ilgili tiim
i¢c ve dis paydaslarla birlikte saglamak,

Cevresel Boyut Etki degerlendirmesi, cevre yonetimi programlari, cevresel izleme
ol¢me planlarinin, cevresel acil durum planlarinin standart sartlarina uygunlugunu
saglamak,

CYS dokiimanlarinda gerekli giincellemeleri yapmak, giincellenmis dokiimanlarin
kontrollii kopyalarini ilgili birimlere dagitmak,

Birimlerdeki calisma ekiplerine cevre yonetim sistemi, atitk yonetimi, enerji ve
dogal kaynak tiiketimi azaltimi, tehlikeli kimyasallarla ilgili bilgilendirme
egitimleri vermek.



ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda;

a) Yonetim sistemleri ile ilgili yukarida belirlenen genel ¢calismalari, ISO 27001 Bilgi
Giivenligi Yonetim Sisteminin standart sartlarina uygun olarak gerceklestirmek ve
sirdiirmek,

b) Bilgi islem Dairesi Baskanligl tarafindan hazirlanan bilgi giivenligine iliskin
dokiimanlar kontrol etmek ve yayimlamak,

c¢) BGYS c¢ahgmalarini elektronik ortamdaki veriler icin Bilgi Islem Dairesi
Baskanhg ile basili ortamdaki veriler icin Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1
ile esgiidiimlii yiiriitmek, tim birimlerde gerekli kayitlarin tutulmasim ve
saklanmasini saglamak,

d) BGYS dokiimanlarinda gerekli giincellemeleri yapmak,

e) BGYS calismalarinda gerekli egitimleri planlamak ve uygulamak, kullanicilarin
bilgi giivenligi konularinda bilinclendirilmesi icin  gerekli faaliyetleri
gerceklestirmek,

f) Kullanmicilarin bilgi giivenligini etkileyebilecek, hem kullanici hem de kurumumuz
icin bilgi giivenligi zaafiyeti olusturabilecek riskleri belirleyip bunlarin olusmamasi
icin gerekli 6nleyici faaliyetleri gerceklestirmek,

g) Kullaniaa kaynakli veya digsaridan gelen, tespit edilen tehlikelere karsi gerekli
diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gerceklestirmek, tekrar olmamasi icin gerekli
giivenlik tedbirlerinin alinmasim planlamak, izlemek, dokiimantasyonunu
saglamak.

ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi kapsaminda;

a) Yonetim sistemleri ile ilgili yukarida belirlenen genel ¢alismalari, ISO 10002 Miisteri
Memnuniyeti Yonetim Sisteminin standart sartlarina uygun olarak gerceklestirmek ve
sirdiirmek,

b) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkanligi tarafindan hazirlanan miisteri
memnuniyetine iligkin dokiimanlar1 kontrol etmek ve yayimlamak,

c) MMYS calismalarim Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanlig ile esgiidiimlii
yliriitmek, tim birimlerde gerekli calismalarin yapilmasini, kayitlarin tutulmasini ve
saklanmasini saglamak,

d) MMYS dokiimanlarinda gerekli giincellemeleri yapmak,

e) MMYS calismalarinda gerekli egitimleri planlamak ve uygulamak,

f) Vatandas ve calisan memnuniyeti anketi diizenlemek ve degerlendirmek,

g) Anket sonuclarina goére belirlenen uygunsuzluklar iist yonetime raporlamak,

h) Vatandastan gelen beklenti, dneri ve sikayetleri izleyerek degerlendirme raporlarini
diizenlemek, onerilerde bulunmak,

i) Miisteri memnuniyetinin arttirilmasina yonelik ¢alismalar1 organize etmek,

j) Calisan memnuniyetini ve is verimini arttiracak uygulamalar: ve iyilestirmeleri takip
etmek.



ISO 31000 Risk Yénetim Sistemi kapsaminda;
a) Yonetim sistemleri ile ilgili yukarida belirlenen genel caligmalari, ISO 31000 Risk
Yonetim Sisteminin standart sartlarina uygun olarak gerceklestirmek ve siirdiirmek,

b) Risk Yonetim Sisteminin kurulmasinda ve calismalarinda ilgili birimlerle is birligi
yapmak,

c) RYS calismalarn kapsaminda gerekli egitimleri planlamak ve uygulamak,

d) RYS kapsaminda gerceklestirilen calismalari, dokiimanlar1 kontrol etmek ve takibini
yaparak giincelligini saglamak,

e) Belirlenmis olan risk yoOnetim sistemi politikalarinin belediye calisanlarina
duyurulmasini saglamak,

f) ic kaynakh ve dis kaynakh tiim faaliyetlerimiz ile ilgili riskleri belirleyip
siniflandirmak, bu risklerle ilgili tedbirleri alip firsatlar belirleyerek hizmetlerimizin
kalitesini yiikseltmek ve siirekliligini saglamak.

Idari isler kapsaminda;
a) Miidiirliik ile ilgili her tiirlii yazisma islemlerini yiiriitmek,
b) Gelen-giden evrak kaydinm tutmak,
¢) Miidiirliik personelinin izin ve rapor belgelerini diizenlemek ve izinlerini takip etmek,

d) Midirligin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerinin ve ihtiyaglarini
yerine getirmek,

e) Dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek.

Ar-Ge Sefligi:

a) Belediyenin stratejik plam1 dogrultusunda kurumsal hedeflerin gerceklestirilmesine
yonelik calismalar yapmak,

b) Belediye icin yeni hizmet firsatlarinm1 belirlemek, hizmetlerin iyilestirilmesine yonelik
faaliyetler yiiriitmek ve 6neriler sunmak,

c) Belirlenen ihtiyaglarla ilgili projelerin hazirlanmasina yardimci olmak,

d) Arastirma gelistirme konular ile ilgili olarak gerektiginde paydaslar ile isbirligi
yapmak,

e) Belediye hizmetlerinin etkinligini ve verimliligini belirlemeye yonelik aragtirmalar
yapmak/yaptirmak ve sonuclar ¢oziimlemek,

f) Belediyecilikte uygulanan yenilik, gelisme ve projeleri takip etmek ve
degerlendirmek,

g) Belediyenin sundugu hizmetler ile ilgili olasi uygunsuzluklar ve riskleri belirlemek ve
onleyici caligmalar yapmak,

h) Belediyenin kendi kaynaklarini ortaya c¢ikarma ve kullamimini saglama yoOniinde
arastirmalar yapmak,

i) Belediyenin ulusal ve uluslararas1 Ar-ge tesviklerinden yararlanmasi icin onerilerde
bulunmak.



UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Servis Olusturulmasi

Madde 9- Sefliklerin igerisinde servis olusturulmasi, Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde Bagkanin onay1 ile gerceklestirilir.

Degisiklik
Madde 10- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklik Baskan onay: ile yapilr,

degisiklik teklifinin Baskan onayina sunulmasi islemi Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde gerceklestirilir.

Yirarlik

Madde 11- Bu yonerge hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Baskan1 onayiyla yiirtirliige
girer.

Yiiriitme

Madde 12- Bu yonerge hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Bagkan1 yiiriitiir.

(Bu ybnerge, Baskanligin 30/03/2016 tarih ve 41 sayili Onay’1 ile 30/03/2016
tarihinde yiirtirliige konulmustur.)



