Dokiiman Kodu : KYB.PRD.01
Revizyon Tarihi  : 01/08/2018

Ca n i k i : PN S Yayin Tarihi : 01/08/2018
belediyesi IC TETKIK PROSEDURU Revizyon No 200
SAYFA NO 11/2

1- AMAG: Bu prosediiriin amaci, belediyemiz de olusturulmug olan kalite yonetim sisteminin, yeterliliginin, uygunluk ve
etkinliginin tespit ve degerlendirilebilmesi i¢in, yapilacak i¢ tetkiklerin, planlanmasi, gergeklestirilmesi vb. hususlar da
uygulanacak usul ve esaslart belirlemektir.

2.KAPSAM: Bu prosedir, kalite yonetim sistemi kapsamin da yiiriitiilen tiim faaliyetleri kapsar.

3.TANIM VE KISALTMALAR:
TETKIK: Kalite ilgili faalivet ve sonuclarmun, ilgili Standard ve/veya planlanan diizenlemelere uyup wuymadigi, bu
dizenlemelerin etkin uygulanp uygulanmadigi, amaca ulagmak i¢in uygun olup olmadigimin sistematik ve bagimsiz olarak
degerlendirilmesidir.
UYGUNSUZLUK: Belirlenmis ya da istenen bir sartin yerine getirilmemesidir.
GOZLEM: Kalite yonetim sistem dokiimanlarin da tarif edilmeyen, ancak diizeltilmesin de fayda gériilen durumlar.
4.SORUMLULUKLAR:
YONETIM TEMSILCISI: Tetkik planlarinin hazirlanmasindan, tetkik¢ilerin segiminden, soru listelerinin olusturulmasindan
(birim sorumlulariyla birlikte),tetkiklerin zamanmin da gergeklestirilmesinin saglanmasindan, raporlarm dagitilmasi, tespit
edilen uygunsuzluklarin giderilmesi ile ilgili faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi ve kontrollerinin yapilmasmn saglanmasin dan,
tetkik raporlarmin muhafaza ve sonuglarinin YGG toplantisima sunulmasin dan sorumludur.
BAS TETKIKCI: Tetkiklerin planlandigi gibi gerceklestirilmesin den, tetkik bulgularinin raporlandiriimasindan, tespit edilen
uygunsuzluklar la ilgili agilan faaliyetlerin takip ve raporlarin kapatilmasindan, soru listelerinin doldurulmasindan sorumlu-
dur.
TETKIKCI: Bas tetkikci ile birlikte tetkikin planlandig: sekilde gerceklesmesinin saglanmasindan soruludur.
PROSES/FAALIYET SORUMLULARI: Tetkik plan: ve soru listelerinin hazirlanmasina yardimet olunmasindan, birimlerin
de yapuan tetkiklerin planlandigi sekil de gergeklestirilmesinin saglanmasindan, birimleriyle ilgili tespit edilen
uygunsuzluklarin giderilmesin den sorumludur.

5.UYGULAMA:

5.1.TETKIKCILERIN SECiMi VE TETKIKLERIN PLANLANMASI:

5.1.1.Belediyemiz de, i¢ tetkikleri gerceklestirecek bas tetkik ve tetkik¢iler, Kurulug i¢i veya disindan tetkik¢i egitimi almis
personellerden arasindan yonetim temsilcisi tarafindan segilir. Bas tetkikciler kurulusumuz da en az bir yildir calisan
tetkikgiler arasindan segcilir.

5.1.2.Y0netim temsilcisi tarafindan, her yil aralik ayin da, kalite yonetim sistemi kapsaminda belirlenmis tiim proses ve
faaliyetleri de kapsayacak, bas tetkik¢i ve/veya tetkikgilerin kendi birimlerini tetkik edemeyecek, sekilde bir sonraki yihn i¢
tetkik plani hazirlanarak, yonetim temsilcisinin onayindan sonra belediye i¢in de i¢ yazisma veya ilan panolarina asilmak
suretiyle duyurulur.

5.1.3. I¢ tetkikler, gecmis tetkiklerin sonu¢lart da dahil olmak iizere, tetkik edilecek alan. proses ve faaliyetlerin drtin/hizmetin
Gergeklestirilmesindeki onemleri de dikkate alinarak, var olan ve/veya muhtemel herhangi bir problem hakkinda ki bilgiye
gore, en az yilda bir kez gerceklestirilecek sekil de planlanir.

5.1.4.Y0netim temsilcisi tarafindan herhangi bir proses yada faaliyetle ilgili her zaman plan disi tetkik talebin de
bulunulabilir.

Bu durum da yonetim temsilcisi tarafindan talep edilen tetkikle ilgili gerekli faaliyetler gergeklestirilir.

5.1.5.Tetkik de kullanilacak soru listeleri ilk defasinda yonetim temsilcisi ve proses sorumlular: tarafindan hazirlanir. Yine
ayni sekil de soru listeleri her yil tetkiklerden 6nce, yonetim temsilcisi ve proses sorumlulart birlik de gozden gegirilir.
5.2.TETKIKLERIN GERCEKLESTIiRILMESI:

5.2.1.Tetkik den en az 2 giin once bas tetkik¢i tarafindan, ilgili birim sorumlusuna tetkikin baslangi¢ saati ve tarihi konusun da
Mutabakat saglanir. Planlananin disin da bir gelisme olursa yonetim temsilcisinin bilgisi dahilin de, uygun olabilecek en yakin
Tarih, tetkik gtinli olarak belirlenir. Bu durum tetkik palanin agiklama béliimiine kayit edilir.

5.2.2.Tetkik heyetince, tetkik raporiar: ve tetkik edilecek alana ait varsa ihtiya¢ duyulan dokiiman ve bilgiler yonetim temsilci-
sin den temin edilir.

5.2.3.Tetkikler, kalite politikasi, hedefler, kalite el kitabi, prosedir, proses dokiimanlari, talimat vb. ile birlikte varsa yasal
mevzuatlar da dikkate alinarak hazirlanan, soru listelerine gore yapulir.

5.2.4.Tetkik heyeti, tetkik edilen alanla ilgili dokiimantasyon uygunlugu ve soru listeleri disin da soru sorma yetkisine her
zaman haizdir

5.2.5.Tetkik heyeti tarafindan ilave sorular ve sorulan sorulara ait 6zet bulgular soru listesine kayit edilir.
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5.3.TETKiK SONUCLARININ RAPORLANMASI:
5.3.1.Tetkik heyeti tarafindan, tetkik sonrasi, yapuan tetkike ait bulgular tetkik raporun kayit ederek, birim sorumlusuyla
karsilikli imza altina alinmasini saglar. Rapor i¢ tetkik raporunun kisaltimis hali olan (ITR), Bolim kodu. o tetkike ait
siradaki rapor numarast verilmek suretiyle numaralandirilir. Ornek. Satin alma birimi tetkikine ait rapora verilecek numara;
ITR.SA.01 gibi.
5.3.2.Uygunsuzluklarin raporlanmasinda, tetkik heyeti ve birim sorumlusu uygunsuzluk ve sebepleriyle birlikte, uygunsuzlugun
Giderilmesi i¢in yapilacak faalivet konusun da mutabakat saglandiktan sonra rapora kayit edilir. Ihtilaf durumlarin da
yonetim
Temsilcisinin karar: dogrultusun da hareket edilir.
5.3.3.Tespit edilen uygunsuzlugun boyutu, diger proses vel/veya kalite yonetim sistemine etkisi yoniyle, tetkik heyeti ve birim
sorumlusu tarafindan degerlendirilerek, acil onlem gerektiren bir durum olup olmadigi degerlendirilir. Acil 6nlem gerektire-
cek bir durumun séz konusu olmasi halinde, gerekli énlemler ve iletisim siiratle saglanwr. Bu durum i¢ tetkik raporun da
belirtilir. Tespit edilen uygunsuzlugun giderilmesi i¢in diizeltme faaliyeti uygulanir. Ancak diizeltme sonrast ayrica diizeltici
faaliyet ihtiyact oldugunun degerlendirilmesi halinde diizeltici faaliyet baslatilir. Bu durumda uygunsuzlukla ilgili dizeltici
faaliyet formu diizenlenerek, diizeltici/iyilestirme faaliyet prosediiriine gére islim yapilir.
5.3.4.Uygunsuzluk bulunmamasi halin de tetkik raporlari bir niisha hazirlanarak. tetkik sonrast tetkik heyetince yonetim
temsilcisine iletilir. Uygunsuzluk bulunmast halin de tetkik raporlart iki niisha hazirlanwr, bir niishast ilgili birim sorumlusuna,
bir niishast da tetkik heyetince alikonur. Ancak bas tetkik¢i tarafindan bagslatilan faaliyete rapor bilgi ve numarasi yonetim
temsilcisine bildirilir.
5.4 KARARLAR VE FAALIYETLER:
5.4.1.Tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili yapilacak, faaliyet tetkik heyeti ve birim sorumlusu tarafindan, uygunsuziugun tek-
rarmni dnleyecek gekilde, sorumlu, termin ve takip tetkik tarihini de icerecek sekil de belirlenir.
5.4.2.Birim sorumlular, birimlerin de tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesiyle ilgili, tespit edilen faaliyetleri yerine
getirmek zorundadir.
5.4.3.Bagslatilan faaliyetler, Lyilestirmeldiizeltici faaliyet prosediiriine gore takip edilir. Ancak diizeltme faaliyete ait planlama,
sorumlu, termin, takip tetkiki bilgi ve kayitiar, i¢ tetkik raporu Uzerinden gerceklestirilir. Yonetim temsilcisi tarafindan faaliyet
duzeltici faaliyet takip formuna kayt edilerek takibi yapilir.
5.5.FAALIYETLERIN TAKIBI VE KAPATILMASI
5.5.1.Tetkik heyeti tarafindan, baslatilan faaliyetin temrin siiresi sonunda, faaliyetin tamamlanip, tamamlanmadig, tamamlan-
diysa etkin olup olmadiginin degerlendirilmesi amaciyla takip tetkiki yapulr.
5.5.2.Faaliyetin tamamlanp, etkin olmast durumun da takip faaliyeti, tetkik heyetince kapatilarak tetkik raporu yénetim temsil-
cisine iletilir. Yonetim temsilcisi tarafindan sonuglar duzeltici faaliyet takip formuna kayit edilir.
5.5.3.Faaliyetin tamamlanp etkin olmamast durumunda, etkinligin saglanabilmesi igin, tetkik heyetince ek sure verilir. Ek
sure,
sonu da yapilan takip tetkikin de etkinligin saglanmasi durumun da faaliyet kapatilarak, rapor yonetim temsilcisine sunulur.
Etkinligin saglanamamasi durumunun, devam ediyor olmast halin de bu durum rapora kayit edilerek, rapor yonetim
temsilcisi-
ne iletilir. Her iki durumda da sonuglar, yonetim temsilcisi tarafindan dizeltici faaliyet takip formuna kayit edilir.
5.5.4.Faaliyetin zamanin da tamamlanamamas: durumunda, gerekeeler dogrultusun da, tetkik heyetince ek siire verilir. ek sure
sonun da yapilan takip tetkiki sonucun da, faaliyetin tamamlanmamast ya da etkin olmamast durumun da,bu durum tetkik
raporuna kayit edilerek,rapor yonetim temsilcisine iletilir.Sonu¢lar yonetim temsilcisi tarafin dan dizeltici faaliyet takip
formuna kayit edilir.
5.5.5.Ek siire sonunda da tamamlanamayan ya da etkinligi saglanamayan faaliyetlerle ilgili olarak, yonetim temsilcisi ve Ust
Yonetimin alacagi karar dogrultusun da islem yapilir.
5.6.TETKIK SONUCLARININ GOZDEN GECIRILMESI:
5.6.1.Tetkik sonuglar, yonetim temsilcisi tarafindan degerlendirilmek Uzere, yonetimi gozden gegirme toplantisina sunulur.
6.ILGILI DOKUMANLAR:
-I¢ tetkik raporu
-Soru listeleri
-lyilestirme/diizeltici faaliyet Prosediiril
-Duzeltici faaliyet takip formu
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