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1. AMAC

Kalite ydnetim sisteminin yeterlilik, uygunluk ve etkinlik agisindan tarafsiz gézle incelenip,
isleyis etkinliginin ortaya konmasinda yontem belirlemek.

2. KAPSAM

Belediye binyesinde denetim calismalarinin planlanmasi, yontemlerin belirlenmesi ve
sonuglarin degerlendiriimesini kapsar.

3.SORUMLULAR

Bu prosedirin uygulanmasindan yénetim temsilcisi ve kalite yoneticisi sorumludur.

4. TANIMLAR

Kurulus igi Denetim: Kalite Yénetim Sistemi ile ilgili faaliyetlerin ve sonuclarinin planlanmis olan
diizenlemelere uygunlugunu, yeterliligini, etkinligini ve belirlenen hedeflere uyumun sistematik ve
bagimsiz olarak incelenmesidir.

Denetci: Ig Denetim faaliyetlerini yiriitebilecek niteliklere sahip yonetim tarafindan bu konuda
yetkilendirilmig olan, dig kuruluglardan ya da belediye i¢ bunyemizde denetci egitimi almig personeldir.

5. UYGULAMA

5.1 ig tetkik planinin hazirlanmasi:

Yillik i¢ Tetkik Plani (F 006) ic tetkikin ne zaman yapilacagini ve tetkik isleminin hangi denetgi
kadrosu ile yurutilecegini, hangi bélimlerin denetlenecegini, denetleme siiresini ve ilgili dokimanlari
aciklar. i tetkikin yilda en az 1 (bir) kez yapilmasi éngorilir. Kalite yoneticisi yillik ic denetim planini
hazirlar ve Belediye Baskaninin onayina sunar. Onay alindiktan sonra i¢ denetimin yapilacagi duyuru
formu (F023) ve i¢ yazisma formu (F 036) ile tim birimlere duyurulur. Denetim planlamasinda bir
Onceki yillin denetim sonuglari, kalite sistem organizasyonunda meydana gelen degisiklikler, denetgi
kadrosundaki degisiklik ve ilaveler géz dninde bulundurulur. Denetim plani kalite sistemi, sure¢ ve
hizmet kalitesinin incelenmesini icermelidir. Yapilan denetim sonuglari Yillik ic Denetim Raporuna
(F 007) islenerek kayit altina alinir. Bir sonraki i¢c denetimde i¢ Denetim Raporunun veri olarak
kullaniimasi denetim verimliligini arttirmis olur.

5.2 Denetcilerin secilmesi:

Denetgiler egitim durumlari géz 6nine alinarak ydnetim temsilcisi tarafindan secilir, Belediye
Baskaninin onayina sunulur. Denetciler denetim planinda gosterilir. Denetgiler mutlak surette dis
kuruluslardan veya kurulus ici denetim egitimi almis, referans standartlarin isteklerini ve Belediye
kalite sistemini ¢ok iyi bilen personel olmalidir. Denetciler denetleyecekleri bélum prosesleri ile ilgili
faaliyetler konusunda bilgili olmali, denetimi bagimsiz ve tarafsiz olarak yurutebilecek nitelikleri
tasimalidir. Denetgi denetlenecek proseste is géren personel olmamalidir.

HAZIRLAYAN KONTROL VE ONAY
KALITE YONETICISI BELEDIYE BASKANI

F 029 Ik Yay.T.:14.05.12  Rev.No: 0 Rev.T.




[k yayin tarihi Sayfa no
. . e 14.05.2012 2/2
IC DENETIM PROSEDURU
Revizyon No | Revizyon Tarihi
01 29.06.2016
REFERANS STANDART MADDE: 1SO 9001:2008 PROSEDUR KODU: PR 16

5.3 Denetim ydntemleri ve yénetimi:

5.3.1 ic denetim yilda en az bir kez gerceklesecek sekilde planlanir. i¢ denetlemelerin
planlanmasinda Yillik i¢ Denetim Plani (F 006) kullanilir. Denetgiler yillik denetim planina gére
denetleyecekleri bélium sorumlulari ile temasa gecer ve plana uygun olarak denetim zamanini
belirlerler. i¢ denetim planlandigi tarihte yapilmalidir. Ongériilemeyen nedenlerden dolayi ertelenmesi
gerekiyorsa bu duruma Belediye Baskani karar vermelidir. Kalite Yoneticisi tarafindan hazirlanan i¢
denetim plani duyuru formu (F023) ve i¢ yazisma formu (F 036) ile ilgililere bildirilir.

5.3.2 Denetim énceden hazirlanan soru listeleri ile yapiimaldir. i¢ denetgi denetleyecegi
prosesler konusunda mutlaka bilgi sahibi olmaldir. Bu nedenle dnceden denetleyecedi boélim
prosesleri ile ilgili bilgi edinmelidir. Denetim ekibi denetlenecek proses yoneticisi ve ilgili sorumlularin
katilimiyla agihig toplantisini yapar. Agilis toplantisi 10 dakikayr agmamalidir. Agilis toplantisinda
sorumlu bélim personeli, denetimin amaci, uygunsuzluk kategorileri ve denetim kriterleri konularinda
bilgilendirir.

Acilis toplantisinin ardindan sistem denetimine gegilir. Denetim igin hazirlanan soru
listelerine gore sistem standardinin sorumluluk kapsaminda ilgili maddelerine ait dokimanlarin
mevcudiyeti ve yeterliligi, yapilan faaliyetlerin dokiimantasyon c¢atisina uygunlugu, uygulamalarin ve
kayit yapisinin etkinligi incelenir. Denetgi denetim esnasinda belirlemis oldugu uygunsuzluklar
denetlenen proses sorumlularina bildirir ve konu hakkindaki gérusleri alinir.

Sistem dokimantasyonunun incelenmesinden sonra, proses denetimine gegilir. Proses ve
saha tetkiklerinde gorevli personelin yapmis olduklari isleri hangi referans dokimanlara goére
yaptiklari, gerekli talimat, gosterge ve verilerin proseslerde mevcut olup olmadigi, is géren personelin
Belediye kalite hedeflerine vakif olup olmadidi denetlenir. Proses ve saha kontrollerinin ardindan
kapanis toplantisina gegilir.

Kapanis toplantisinda denetim ekibi toplantiya katilan personele denetim sonuglari hakkinda
bilgi verir. Oncelikle olumlu bulgular, sonra uygunsuzluklar ve giderme yollari hakkinda toplantiya
katilan personelle bilgi alis verisinde bulunulur. Denetim sonunda denetgiler, denetim raporlarini i¢
denetim raporu formuna (F 007) yazarlar. Denetim raporlari bir 6rnedi proses sahibinde kalmak Uzere
yonetim temsilcisine teslim edilir.

5.4 Uygunsuzluklarin Yonetimi, DOF ve Takip Denetimleri:

Denetim sonucunda belirlenen uygunsuzluklar hakkinda, denetci personel denetlenen boélime ait
varsa uygunsuzluk bildirim formunu (F 042) dizenleyerek teslim eder.Yonetim temsilcisi
uygunsuzlugun giderilmesi icin ilgili bélim sorumlusu ile birlikte yontemler belirler. Dizeltici ve
Onleyici Faaliyetler Prosediiriine gore islem yapilr.

Denetim ekibi bir araya gelerek denetimi degerlendirir. Denetim sonuglari denetim raporuna
islenerek Ust ydnetim bilgilendirilir. DOF isteklerinde verilen terminlere goére denetgi, agilan DOF
isteklerinin uygunlugunun degerlendirilmesi amaciyla gerekli gérdigu hallerde takip tetkikleri yaparak
DOF faaliyetinin kapatiimasini saglar ve kapanis sonuglarini denetim raporuna isler.D.O.F.ler
Yénetim Temsilcisi tarafindan kapatilarak (F 020) D.O.F. Takip formuna iglenir.

6. ILGiLi DOKUMANLAR

6.1- Yillik i¢ Denetim Plani (F 006)

6.2- i¢c Denetim Sonug Raporu (F 007)

6.3- Diizeltici Ve Onleyici Faaliyet Formu (F 019)

6.4- ic Yazisma Formu (F 036)

6.5- Uygunsuzluk Bildirim Formu (F 042)

6.6- D.O.F. Takip Formu (F 020)
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