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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Cigli Belediyesinde Kalite Yo6netim Sisteminin planlanmis diizenlemelere,
standardin sartlarina ve tarafimizdan belirlenen kalite yonetim sistemleri sartlarina uyup uymadigi,
etkin olarak uygulanip uygulanmadigi ve siirekliliginin saglanip saglanmadiginin belirlemek igin bir
sistem olusturmaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tiim sorumlular1 kapsamaktadir.
3. TANIMLAR

Objektif Kanit: Yazil belgeler, gozlemler

Yazih Belgeler: Tutulan kayitlar (i¢ tetkik raporlari, kontrol kayitlari, egitim kayitlari) kalite
dokiimantasyonu (KEK, prosediirler, talimatlar)

Sistemin Yeterliligi: Secilen standardi karsilayabilecek sekilde dokiimante edilmesi

Sistemin Uygunlugu: Uygulamalarin ve tutulan kayitlarin, dokiimante edilen sisteme uygun olarak
yapilabilmesi

Sistemin Etkinligi: Belirlenen hedeflere ulagsmak, azalan sorunlar, azalan vatandas sikayetleri,
sistemin etkin oldugunun kanitlanmasidir.

Delil: Nicel / nitel bilgiler veya kayitlardir.

Gozlem: Tetkik sirasinda elde edilen ve objektif delillerle ispat edilen sonugtur.

Uygunsuzluk: Kalite sistemi elemanlarinin olmamasi veya belirtilen sartlardan sapmasidir.
Tetkikeiler: Tetkik edilen birimden dogrudan sorumlu olmayan I¢ Kalite Tetkik egitimi almus
personeldir.

Takip Tetkiki: I¢ kalite tetkikinde tespit edilen uygunsuzluklarin giderildiginden emin olmak iizere
yapilan tetkiktir.

4, SORUMLULUKLAR

4.1. Kalite Yonetim Kurulu: ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi, standart maddeleri
cercevesinde yillik i¢ tetkik planinin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak, i¢ tetkik
dokiimanlarini muhafaza etmek.

4.2.  Tigili Sorumlular: Sorumlu olduklari alanlar ile ilgili denetimler esnasinda i tetkik ekibine
yardimcr olmak, kayitlar1 gostermek ve eksikler ile ilgili diizeltici faaliyet islemlerini
uygulamak.

4.3. Tetkik EKibi: Hazirlanan i¢ tetkik planlarina gore denetimleri gergeklestirmek ve kayit
altina almak.

Not : Elektronik niisha olup, cikti hali kontrolsiiz kopyadir.
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flk Kurulus I¢i I¢ Tetkik Plam bu prosediiriin yiiriirliik tarihinden sonraki ilk bir ay
icerisinde Kalite Yonetim Kurulu tarafindan hazirlanarak Belediye Baskani onayina sunulur.
Belediye Bagkani tarafindan onaylandiktan sonra tiim birimlere dagitimi yapilir.

I¢ Tetkik Ekibinin Olusturulmasi

I¢ Tetkikler kurulus ici i¢ tetkik egitimi almis yetkin, tarafsiz personel veya dis tetkikgiler
tarafindan, ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi standartlarina ve/veya tetkik ettigi birimle
ilgili dokiimanlara gore yapilir.

Denetgilerin  se¢imi  ve denetimin uygulanmasi denetim prosesinin objektiflik ve
tarafsizligini  saglayacak sekilde belirlenir, denetciler kendi islerini/birimlerini
denetleyemezler.

Cigli Belediyesi igerisinden en az 2 kisinin mutlaka I¢ Tetkik Egitimi almis olmas1 saglanir.
Sertifika sahibi personellerimizin Cigli Belediyesinden ayrilmasi durumunda i¢ tetkik
ekibine dahil olmasi i¢in Belediye Baskani’nin belirleyecegi kisi/kisiler egitime katilarak I¢
Tetkik Ekibine dahil edilirler.

I¢ Tetkik Planinin Hazirlanmasi

Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yilda en az iki defa yapilmasi planlanan tetkikler igin
Yilhik i¢ Tetkik Plam hazirlamir ve Belediye Baskani’nin onayindan sonra yiiriirliige girer.
Bu plan belediyemizde uygulanmakta olan tiim yonetim sistemlerine ait tetkiklerinin planini
icerir. Planlar risk faktorii ve uygunsuzluk yasanma orani yiiksek miidiirliiklerde daha sik,
risk faktori diisiik yerlerde daha az gercgeklestirilir.

I¢ tetkiklerde sistemin Y&netim Sistemleri Standartlar: gereklerini yerine getirip getirmedigi
ve sistemin personelimiz tarafindan uygulanip uygulanmadigi denetlenir.

Yilik I¢c Tetkik Plam, tetkik edilecek boliimlere Kalite Yonetim Kurulu tarafindan
dagitilir. Boylece birimler hangi tarihlerde tetkik gecireceklerini bilirler.

I¢ Tetkik Duyurularimin Yapilmasi
Yillik I¢ Tetkik Plani'na gore zamani gelen tetkikler i¢in Kalite Yonetim Kurulu tarafindan
bir hafta 6nce ilgili birimlere ve tetkik¢ilere mail yoluyla bildirir.

I¢ Tetkik Dokiimantasyonun Hazirlanmasi

I¢ Tetkik dokiimantasyonu genel olarak asagidaki dokiimanlardan olusur;

v" I¢ Tetkik Plani

v' I¢ Tetkik Acilis Kapanis Tutanag:

v" I¢ Tetkik Soru Listesi

v' Uygunsuzluk Raporu (dof)

I¢ Tetkik Soru Listeleri i¢ Tetkiklerden 6nce Kalite Yonetim Kurulu tarafindan standartlar
ve prosesler goz oniinde bulundurularak hazirlanir.

Tetkik ekibi minimum soru listelerindeki sorulari denetlemekle beraber ihtiya¢c duymasi
durumunda liste disindan da sorular sorabilir.

I¢ Tetkiklerin gerceklestirilecegi giin tetkik ekibi ve denetlenecek bdliim sorumlularinin da
katilimu ile kisa bir agilis toplantist yapilir.

Acilis toplantisinda Tetkik Ekibi tarafindan tetkik ile ilgili kisa bir bilgilendirme yapilarak
toplantiya katilan kisilerden I¢ Tetkik A¢iis Kapamis Tutanagma imzalari alinir.

Not : Elektronik niisha olup, cikti hali kontrolsiiz kopyadir.
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5.7.  I¢ Tetkiklerin Gerceklestirilmesi

5.7.1. ¢ Tetkiklerden &nce Kalite Yonetim Kurulu belirlenen saat ve tarihleri EBYS iizerinden
resmi yazi araciligryla ilgili sorumlulara bildirir.

5.7.2. I¢ tetkik sirasinda ydnetim sistemlerinin calismasini ve verimliligini gdsteren yeterlilikte
objektif kanitlar tespit edilir.

5.7.3. I¢ tetkik sirasinda gériilen uygunsuz ve eksik noktalar icin, ilgili kayitlar alinir ve ilgili
kisiye bildirilir.

5.7.4. Denetlenen alanin faaliyetlerinden sorumlu kisi/kisiler, tespit edilen uygunsuzlugu ve
sebebini bir gecikme olmadan ortadan kaldirilacak sekilde faaliyetleri baslatir.

5.7.5. Takip faaliyetleri uygulanan diizeltici faaliyetlerin etkinliginin dogrulanmasini ve dogrulama
sonuglariin raporlanmasini igerir.

5.7.6. I¢ Tetkik esnasinda I¢ Tetkik Soru Listeleri kullanilarak gozlemler ve degerlendirmeler
yapilir.

5.7.7. Notlar I¢ Tetkik Soru Listelerinde bulunan aciklama kisimlarina yazilir.

5.8. I¢ Tetkik Raporlarinin Hazirlanmasi

5.8.1. Tiim boliimlerin i¢ tetkikleri tamamlandiktan sonra I¢ Tetkik Ekibi bir araya gelerek her
miidiirliik i¢in ayr1 ayr1 I¢ Tetkik Raporu tamamlar.

5.8.2. I¢ Tetkik igin belirtilen saatte toplanti salonunda tiim boliim sorumlular1 bir araya gelerek
Kapanis Toplantisi gergeklestirilir.

5.8.3. Kapanis toplantisinda i¢ tetkikler ile ilgili genel degerlendirmeler yapilir.

5.8.4. I¢ Tetkik Raporlar’nin bir niishas: ilgili Kalite Yénetim Kurulunda, bir niishast da
denetlenen boliim sorumlusuna teslim edilir.

5.8.5. Takip denetimi veya tekrar denetim yapilmasina karar verilen bir departman bulunmasi
durumunda denetim tarihi karsilikli belirlenerek i¢ tetkik siiresi tekrar baslatilir.

5.8.6. Toplantiya katilan kisilerden I¢ Tetkik Aciis Kapams Tutanagina imzalari alinir.

5.8.7. Kalite Yénetim Kurulu tarafindan Tutanaklar, Raporlar ve Soru Listelerinin tamami ¢
Tetkik Klasoriinde saklanmak iizere alinir.

5.9.  Diizeltici Faaliyetlerin Gerceklestirilmesi

5.9.1. I¢ tetkikler esnasinda karsilasilan uygunsuzluklar i¢in Diizeltici Faaliyet Prosediiriine gore
Diizeltici Faaliyet Formu diizenlenir.

5.9.2. Tlgili béliim sorumlusundan diizeltici faaliyet ile ilgili sebepleri, kok nedenleri ve yapilarak
faaliyetler ile ilgili yazili bilgiler alinarak Tetkik Ekibi onayina sunulur.

5.9.3. Tetkik ekibi tarafindan diizeltici faaliyet iglemleri kontrol edilerek onaylandiktan sonra bir

ornegi Kalite Yonetim Kuruluna teslim edilir.

6. ILGILIi DOKUMANLAR

I¢ Tetkik Plani KYS.PL.01
I¢ Tetkik Acilis Kapanis Tutanagi KYS.FR.05
I¢ Tetkik Raporu KYS.FR.06
I¢ Tetkik Soru Listesi KYS.LS.02
Diizeltici Faaliyet Takip Formu KYS.FR.08

Not : Elektronik niisha olup, cikti hali kontrolsiiz kopyadir.
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7. KAYITLAR
No DIg AU Dokuman Adi Sorumlu Kull anim Ars.l.v leme
No Siiresi Siiresi
. . g 2. yil son is
1 | KYSER.O5 I¢ Tetklk Acilis Kapanis Kalite Yonetim giiniine 5 yil
Tutanagi Kurulu
kadar
) . 2. yil son is
2 | KYS.FR.06 | ¢ Tetkik Raporu Kalite Yonetim giiniine 5yil
Kurulu
kadar
) L 2. yil son is
3 | KYS.PL.O1 | i¢ Tetkik Plan: Kalite Yonetim Siiniine 5 yil
Kurulu
kadar
. . 2. yil son is
4 | KYS.LS.02 | i¢ Tetkik Soru Listesi Kalite Yonetim giiniine 5yl
Kurulu
kadar
. lei . . s 2. yil son is
5 | KYSER.08 Diizeltici Faaliyet Takip Kalite Yonetim giiniine 5 yil
Formu Kurulu kadar

Not : Elektronik niisha olup, cikti hali kontrolsiiz kopyadir.




