TAPU VE KADASTRO GENEL MUDURLUGU
KALITE KOORDINATORLUGU YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1 : AMAC

Bu yonergenin amact; TS EN ISO 9000:2015 Standardinin Liderlik baslikli 2.3.2 maddesi kapsaminda
Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii’niin kalite hedeflerine ulasmasi igin strateji, politika, proses ve
kaynaklarii uyumlu hale getirmek ve bu dogrultuda Kurumun kalite hedeflerini karsilamadaki etkinlik
ve verimliligini artirmak, proseslerinin daha iyi koordinasyonu, birimleri ve fonksiyonlar1 arasindaki
iletigimi 1iyilestirmek, istenilen sonuglari elde etmek i¢in kurumun ve calisanlarinin kabiliyetlerini
gelistirmek ve iyilestirmek amaciyla kurulan Kalite Koordinatorliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar
ile caligma usul ve esaslarini belirlemektir.

MADDE 2 : KAPSAM

Bu Yonerge, kalite yonetim sisteminin etkinligini artirmak ve organizasyon yapisi i¢inde daha iyi
koordinasyon ve iletisimi saglamak icin olusturulan Kalite Koordinatorliigii'nlin gorev, yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

MADDE 3 : DAYANAK

TS EN ISO 9000:2015 Standardi Liderlik baslikli 2.3.2 maddesi ve TS EN ISO 9001:2015 standardinin
Liderlik baslikl1 5’inci maddesi

MADDE 4 : TANIMLAR
Bu Yonergede gecen;

a) Genel Miidiirliik: Tapu ve Kadastro Genel Midiirligii’nii,

b) Genel Miidiir: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirii’nii,

¢) Kalite Kurulu: Tapu ve Kadastro Kalite Kurulu’nu,

d) Kalite Koordinatorliigii: Tapu ve Kadastro Genel Midiirliigii Kalite Koordinatorliigiini,

e) Merkez Kalite Koordinatorliigii: Genel Miidiirlik Merkez Teskilati (Daire Bagkanliklari) Kalite
Koordinatorliigiini,

f) Bolge Kalite Koordinatorliigii: Genel Miidiirlik Tasra Teskilati (Bolge Miidirliikleri) Kalite
Koordinatorliigiini,

g) Kalite Koordinatorii: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Kalite Koordinatoriini,

h) Kalite Koordinatéor Yardimcilari: Merkez ve Bolge Miidirliikleri Kalite Koordinator
Yardimcilarini,

1) Birim Kalite Sorumlusu: Hizmet Birimlerinin Kalite faaliyetlerinden sorumlu ¢alisant,

j) Belgelendirme Kurulusu: 3. Taraf tetkiklerini ger¢eklestiren kurulus.

k) Tetkik: Genel Midiirliigiin birinci taraf tetkikleri (Daire Baskanliklari, Bolge Miidiirliigii ve
Koordinatérliik I¢ Tetkikleri) ve Belgelendirme Kurulusu’nun iigiincii taraf (D1s Tetkik) olarak
gerceklestirdigi denetimleri,

I) YGG: Yonetimin Kalite Sistemini Gézden Gegirmesini

m) Diizeltici Faaliyet: Bir uygunsuzluk olustugunda diizeltmeye yonelik faaliyetleri ifade eder.
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IKiINCi BOLUM

Kalite Koordinatorliigiiniin Olusturulmasi

MADDE 5 : YAPILANMA

1-

Kalite Koordinatorliigii; Merkez ve Bolge Kalite Koordinatorliiklerinden olusur.

Kalite Koordinatorii; Strateji Gelistirme Daire Bagkani, Kalite Koordinatér Bas Yardimcisi; Kalite
Yonetim Sube Midiirdi’ diir.

1-
2-

10-

11-

12-

13-

Merkez ve Bolge Kalite Koordinator Yardimcilari, Kalite Koordinatoriine bagl olarak ¢aligir.
Merkez Kalite Koordinatorliikleri ve Bolge Kalite Koordinatorliikleri; Kalite Koordinator
Yardimecilar tarafindan yonetilir.
Kalite Koordinatorligiiniin sekretarya isleri Kalite Koordinatér Bas Yardimciligi, (Kalite Yonetim
Sube Miidiirliigii) tarafindan yiiriitiiliir.
Kalite Koordinator Bas Yardimeiligi; Kalite Koordinatér Bas Yardimcist ve Kalite Yonetim Sube
Midiirligl personelinden olusur.
Merkez Kalite Koordinatorliigii; Baskanlik Kalite Koordinator Yardimeisi varsa ofis personeli ve
Merkez Teskilati Hizmet Birimlerinin Birim Kalite Sorumlularindan olusur.
Bolge Kalite Koordinatorliigii; Bolge Kalite Koordinator Yardimcisi, varsa ofis personeli ve Tasra
Teskilatt Hizmet Birimlerinin Birim Kalite Sorumlularindan olusur.
Kalite Koordinatorliigiinde vekaletler, kurumda uygulanan birim vekalet sistemi ile yiriitiiliir.
Merkez Kalite Koordinator Yardimcilari; Daire Bagkaninin teklifi Kalite Koordinatdriiniin onay1
ile belirlenir.
Bolge Kalite Koordinator Yardimcilary; Bolge Miidiiriiniin teklifi Kalite Koordinatdriiniin onay1
ile belirlenir.
Merkez ve Bolge Kalite Koordinatdr Yardimcilarinin segiminde asagidaki nitelikler aranir.

i.  Enaz lisans egitimi almis olmak,

ii.  Enaz Sube Mudiirliigii veya esdeger diizeyde birim yoneticiligi yapiyor olmak,

iii. TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Bas Tetkik Gorevlisi, Tetkik Gorevlisi olmak
veya TS EN ISO 9001 Temel Egitimi almis olmak.

Birim Kalite Sorumlular;
a) Merkez Teskilatta gorev yapan Birim Kalite Sorumlulart Birim Amirinin teklifi, Kalite
Koordinator Yardimeisinin uygun goriisii ve Daire Baskaninin onay ile belirlenir.

b) Bolge Miidiirliiklerinde gérev yapan Birim Kalite Sorumlulart ise Birim Amirinin teklifi
Koordinator Yardimeisi’nin uygun goriisii ve Bolge Miidiirii’niin onayi ile belirlenir.

Birim Kalite Sorumlularinin se¢iminde asagidaki nitelikler aranir.
I.  Lisans egitimi veya on lisans egitimi almis olmak; yoksa lise mezunu olmak

ii. TS EN ISO 9001Kalite Yonetim Sistemi Bas Tetkik Gérevlisi veya I¢ Tetkik Egitimi
Belgesine sahip olmak veya TS EN ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Temel Egitimi
almis olmak.

Merkez ve Tasra Teskilatlar1 Birim Kalite Sorumlularinin ¢alismalar1 Koordinator Yardimcilar
tarafindan koordine edilir.
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UCUNCU BOLUM

Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 6 : KALITE KOORDINATORU

Kalite Koordinatoriiniin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

TS EN ISO 9001 standardi sartlarinin ve kalite yonetim sisteminin etkin olarak biitiin birimlerde
uygulanmasindan, sistemin performansinin arttirilmasi ve siirekli iyilestirilmesinden sorumlu
olmak,

Genel Midiirligii belgelendirme kurulusuna karsi temsil etmek,

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda olusturulan siireclerin olusturulmasini, uygulanmasini,
kontroliinii, giincel tutulmasini ve siirekli iyilestirilmesini saglamak,

Kalite Eylem Planiin hazirlanmasini saglamak ve onaylamak,

Kalite Yonetim Sisteminin etkin olarak yiiriitiillmesi ve performansinin yiikseltilmesi i¢in ilgili
personelin KYS ve diger gerekli egitimleri almasini saglamak,

Kalite kiiltiiriiniin biitiin birimlerde yayginlastirilmasi igin personele yonelik olarak yetkinlik
egitimleri, toplanti, ¢caligtay vb. faaliyetlerin gergeklestirilmesini saglamak,

Kalite Politikasinin olusturulmasini, uygulanmasini ve siirekliligini saglamak,

Calisan ve vatandaslara yonelik Memnuniyet Anketlerinin yapilmasini, analiz edilmesini ve
yayilanmasini saglamak, anket analizlerini Kalite Kuruluna ve Ust Y&netime sunmak,

Tapu ve Kadastro Kalite Kurulu tarafindan alinan tavsiye kararlarini ilgili birimlere bildirmek,
uygulanmasini saglamak ve takibini yapmak,

Yonetimin Kalite Sistemini Gézden Gegirme (YGG) Toplantisinin raportorliigiinti yapmak, alinan
kararlarin koordinasyonunu ve uygulanmasini saglamak,

Kalite Yonetim Sistemi faaliyetlerine iligkin Performans Raporunu onaylamak ve yodnetimin
bilgisine sunmak,

Kalite El Kitabinin, Prosediirlerin, Proseslerin, I¢ Tetkik Soru Listesinin, Talimatlarin ve Gorev
Tanimlarinin hazirlanmasini, yaymlanmasini ve revizyonunu saglamak,

m) I(; tetkik planlamalarimi hazirlatmak, I tetkik planini ve tetkik gorevlisi listesini onaylamak,

n)
0)
P)

Q)

Ig tetkiklerin ger¢eklesmesini ve sonuglanmasini saglamak, gerektiginde takip tetkiki yaptirmak,
I¢ Tetkik raporlarinin degerlendirilmesi igin raporlar1 Kalite Kuruluna ve Ust Y6netime sunmak,
Iyilestirme kapsaminda tiim Koordinatérliiklerde gergeklestirilen diizeltici faaliyetlerin kontroliinii
ve takibini yapmak,

Miisteri memnuniyeti kapsaminda Kalite Koordinatorliiklerine gelen biitiin dilek, oneri ve
sikdyetlere dair hazirlanan raporlarin degerlendirilmesini yapmak ve Kalite Kuruluna ve Ust
Y onetime sunmak, iyilestirmeye yonelik eylem planlar1 hazirlamak,

Merkez ve Bolge Kalite Koordinatorliiklerinin ¢aligmalarimi planlamak, koordine ve kontrol
etmek,

MADDE 7 : KALITE KOORDINATOR BAS YARDIMCISI

Kalite Koordinator Bas Yardimcisinin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

Belgelendirme Kurulusu tetkikleri i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak,

Kalite Eylem Planini hazirlamak ve Kalite Koordinatoriiniin onayina sunmak,

Memnuniyet Anketlerinin yapilabilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

Yonetimin Kalite Sistemini Gozden Gegirme (YGG) Toplantist i¢in Kalite Koordinatoriiniin
ihtiya¢ duydugu raporlart hazirlamak,

Kalite Yonetim Sistemi Performans Raporunu hazirlamak,

Kalite El Kitabi, Prosediirler, Prosesler, i¢ Tetkik Soru Listesi, Talimatlar ve Goérev Tanimlarini
hazirlamak ve revize etmek,

KYS dokiimanlarinin erisimini, dagitimini1 ve muhafazasini saglamak,

Hizmet Birimlerine ait is akist ve talimatlar1 ile formlar1 hazirlatmak, degisiklik yapilmasi
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durumunda revizyon iglemlerini yapmak ve yayinlamak,

i) Koordinatorliik Ig tetkik planini ve tetkik gdrevlisi listesini hazirlamak ve Kalite Koordinatdriiniin
onayina sunmak,

J) Koordinatorliik Tetkiklerinde gorev alacak (BTG-TG) tetkik gorevlilerinin giincel listesini tutmak;
ihtiya¢ duyulan egitimleri Koordinatdriin onayina sunmak ve egitim saglayicilarla koordinasyon
yapmak,

k) Koordinatérliik I¢ tetkik planini biitiin birimlere bildirmek, koordinasyonu ve gergeklesmesini
saglamak,

I) Koordinatorliik I¢ tetkik raporlarm fiziki ve / veya elektronik ortamda dosyalamak, muhafaza
etmek, degerlendirmek ve Kalite Koordinatoriine sunmak,

m) Koordinatérliik I¢ tetkiklerinde ve Belgelendirme Kurulusu Tetkiklerinde tespit edilen diizeltici ve
iyilestirici faaliyetleri kontrol etmek, sonu¢landirilmasini takip etmek ve Kalite Koordinatoriine
raporlamak

n) Kalite Yonetim Sube Miudiirliigii personelinin ¢alismalarini planlamak, koordine ve kontrol etmek,

0) Kalite Koordinatoriiniin verdigi diger gorevleri yapmak,

MADDE 8 : MERKEZ KALITE KOORDINATOR YARDIMCISI
Merkez (Merkez Birimleri) Kalite Koordinatér Yardimcisi’nin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Koordinatorliik ve Belgelendirme Kurulusu tetkikleri igin gerekli hazirliklarr yapmak ve tetkiklere
rehberlik etmek,

b) Baskanligin, kalite faaliyetlerinin planlanmasini ve gergeklestirilmesini takip etmek,

c) KYS dokiimanlarinin erisimini, dagitimini ve muhafazasini saglamak,

d) Hizmet Birimlerine ait is akisi ve talimatlar1 ile formlari hazirlatmak, degisiklik yapilmasi
durumunda revizyon islemlerini yapmak ve Kalite Koordinatorliigline bildirmek,

e) Baskanlik Yonetimin Kalite Sistemini Go6zden Gegirme Toplantisinin (Baskanlik YGG)
raportorliigiinii yapmak, alinan kararlarin koordinasyonunu ve uygulanmasini saglamak ve Kalite
Koordinatorliigiine raporlamak,

f) Baskanlik Tetkiklerinde gorev alacak tetkik gorevlilerinin giincel listesini tutmak; tetkik gorevlisi
ve birim kalite sorumlusu personel i¢in ihtiyag duyulan egitimlerin Tapu Kadastro Egitim
Miidiirligii koordinasyonunda alinmasini takip etmek,

g) Baskanlik i¢ Tetkiklerinin, I¢ tetkik plammni ve tetkik gorevlisi listesini hazirlamak ve Daire
Bagkaninin onayia sunmak,

h) I¢ tetkik planin1 biitiin Baskanlik birimlerine bildirmek, Baskanlik koordinasyonunu ve
gerceklesmesini saglamak,

i) Baskanlik I¢ tetkik raporlarii (fiziki veya elektronik) dosyalamak, muhafaza etmek,
degerlendirmek ve Daire Bagkanina raporlamak,

j) Koordinatorlik ve Baskanlik I¢ Tetkiklerinin hizmet birimlerindeki diizeltici faaliyetlerini
koordine ve takip etmek, sonuglandirmak ve Daire Baskanina raporlamak,

k) Koordinatorlik Tetkikleri diizeltici faaliyetlerinin sonuglarin1  Kalite Koordinatorliigiine
raporlamak,

I) Baskanlik Birim Kalite Sorumlularinin ¢alismalarini planlamak, koordine ve kontrol etmek,

m) Kalite Yonetim Sistemi faaliyetleri hakkinda Daire Baskanina belirli periyotlarla rapor sunmak,

n) Kalite Koordinatoriiniin verdigi diger gorevleri yapmak,

MADDE 9 : BOLGE KALITE KOORDINATOR YARDIMCISI
Bolge Kalite Koordinatér Yardimeisi’nin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a) Koordinatorliik ve Belgelendirme Kurulusu tetkikleri igin gerekli hazirliklar1 yapmak ve tetkiklere
rehberlik etmek,
b) Bolge Midiirligii’niin biitiin kalite faaliyetlerini planlamak ve gergeklestirilmesini saglamak,
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f)

9)
h)
i)
)
K)
)

m)

n)

KYS dokiimanlarinin erisimini, dagitimmni ve muhafazasini saglamak,

Hizmet Birimlerine ait is akis1 ve talimatlar1 ile formlar1 hazirlatmak, degisiklik yapilmasi
durumunda revizyon iglemlerini yapmak ve Kalite Koordinatorliigiine bildirmek,

Bolge Yonetimin Kalite Sistemini Gozden Gegirme Toplantisinin (Bélge YGG) raportorliigiinii
yapmak, alman kararlarin koordinasyonunu ve uygulanmasini saglamak ve Kalite
Koordinatorliigline raporlamak,

Bolge Miidiirliighi Tetkiklerinde gorev alacak tetkik gorevlilerinin giincel listesini tutmak; tetkik
gorevlisi ve birim kalite sorumlusu personel i¢in ihtiya¢ duyulan egitimlerin Tapu Kadastro Egitim
Miidiirligi koordinasyonunda alinmasini takip etmek,

Bolge I¢ tetkik planimi ve tetkik gorevlisi listesini hazirlamak ve Bolge Miidiirii’niin onayina
sunmak,

Bolge I tetkik planmi biitiin birimlere ve Kalite Koordinatérliigiine bildirmek, Bolge Miidiirliigii
ve birimlerinde koordinasyonunu ve gergeklesmesini saglamak,

Bolge I¢ tetkik raporlarini dosyalamak, muhafaza etmek, degerlendirmek ve Bolge Miidiiriine
raporlamak,

Bolge Miidiirliigii hizmet birimlerinin Koordinatorliik ve Bolge I¢ Tetkiklerinin diizeltici
faaliyetlerini koordine, takip, kontrol etmek, sonuglandirmak ve Boélge Miidiiriine raporlamak,
Koordinatorlilk Tetkikleri diizeltici faaliyetlerinin sonuglarim1i  Kalite Koordinatorliigiine
raporlamak,

Bolge Miidiirliigli Birim Kalite Sorumlularinin ¢aligsmalarini planlamak, koordine ve kontrol etmek,
Kalite Yonetim Sistemi faaliyetleri hakkinda Bolge Miidiirii’ne belirli periyotlarla rapor sunmak,
Kalite Koordinatoriiniin verdigi diger gorevleri yapmak,

MADDE 10 : BIRIM KALITE SORUMLULARI

Birim Kalite Sorumlularinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

Birimin biitlin kalite faaliyetlerinden sorumlu olmak ve gerceklestirilmesini saglamak,

Kalite kiiltiiriiniin biriminde yayginlasmasi icin personele yonelik olarak toplanti, bilgilendirme
vb. faaliyetlerde bulunmak,

Biriminde Kalite Y6netim Sistemi sartlarinin (prosesler, dokiimantasyon, kaynaklar, operasyon,
tyilestirme vd.) uygulanmasindan, takibinden ve Kalite Koordinatér Yardimciligina
raporlanmasindan sorumlu olmak,

Birimine ait is akisi ve talimatlar1 ile formlar1 hazirlatmak, degisiklik yapilmasi durumunda
revizyon iglemleri i¢in Kalite Koordinator Yardimciligina bildirimde bulunmak,

Birimine ait diizeltici faaliyetleri baslatmak, takip etmek ve Kalite Koordinatér Yardimciligina
bildirmek,

Tetkiklerde tetkik gorevlilerine rehberlik etmek,

KYS dokiimanlarinin erisimini, dagittmin1 ve muhafazasini saglamak,

Kalite Koordinator Yardimcisi’nin verdigi diger gorevleri yapmak,

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 11 : YURURLUK

Bu Yonerge, Genel Miidiir onayladigi tarihte yiiriirliige girer.
MADDE 12 : YURUTME

Bu Yonerge hiikiimlerini Kalite Koordinatdrii yiriitiir.

MADDE 13 : ORGANIZASYON SEMASI

Bu Yo6nerge dogrultusunda olusturulan Organizasyon Semasi1 EK-A’da yer almaktadir.
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EK-A KALITE KOORDINATORLUGU ORGANIZASYON SEMASI

TKGM
KALITE KOORDINATORLUGU

KALITE KOORDINATORU
( STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANI) KALITE KURULU

MERKEZ KALITE BOLGE KALITE
KOORDINATOR KOORDINATOR
YARDIMCISI YARDIMCISI

KALITE KOORDINATOR
BAS YARDIMCISI

(KALITE YONETIM SUBE MUDURU)

KALITE YONETIM MERKEZ TESKILATI TASRA TESKILATI
SUBE BiRiM KALITE BiRIM KALITE
MUDURLUGU SORUMLULARI SORUMLULARI
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