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1. AMAÇ VE KAPSAM

Ürgüp Belediyesi  Kalite Yönetim Sisteminin; planlanmış düzenlemelere, IS0 9001 Kalite Yönetim Sistemi, standardının şartlarına uyulduğunu ve etkin olarak uygulandığını ve sürdürüldüğünü, teyit etmek için gerekli tetkikleri gerçekleştirmek.
2. SORUMLULAR

· Yönetim 

· Kalite Yönetim Temsilcisi

· Tetkikçiler

3. İLGİLİ  DOKÜMANLAR

· Kayıtların Kontrolü Prosedürü
· İç Tetkik Takip Formu 
· İç Tetkik Soru Listeleri             

· İç Tetkik Rapor Formu


· İç Tetkik Planları

 4. PROSEDÜR AŞAMALARI
· İç tetkik planının hazırlanması

· Tetkikçilerin belirlenmesi

· Tetkikin ilgililere duyurulması

· Tetkikin gerçekleştirilmesi 

· Tetkik raporunun hazırlanması ve değerlendirilmesi
5. PROSEDÜR AÇIKLAMASI

5.1. Organizasyon şemasında yer alan bütün birimler/çalışma grupları, IS0 9001 Kalite Yönetim Sistemi,  hizmet gerçekleştirme için belirlenmiş olan prosesler, teçhizat, ve hizmet kalitesi yılda en az iki defa Mart ve Eylül aylarında İç Tetkik Planına göre tetkik edilirler.

5.2. Buna göre, Kalite Yönetim Sistemi tetkikinde; Organizasyon, sorumluluk ve yetkiler, dokümantasyon (KEK, kuruluş politikası,  hedefler, prosedürler, formlar ve destek dokümanlar vb.), sistem uygulamaları, çalışma ortamı ve alt yapı, prosesler, Satın alınan malzemeler ve teçhizatın kontrolü, hizmetin kontrolü, müşteri şikayetleri vb. konular tetkik edilir.

5.3. İlk iç tetkik planı sistemin kurulması aşamasında; denk geldiği ay içerisinde hazırlanır. Daha sonraki yıllar için hazırlanacak iç tetkik planı ise; her yılın Kasım ayında önümüzdeki yıl için planlanır.  Yönetim Temsilcisi tarafından ilgili birimlerle görüşülerek  hazırlanır ve Yönetimin Gözden Geçirme Toplantısında üst yönetimin onayı ile yürürlüğe girer. Gerektiği durumlarda üst yönetimin onayı ile revize edilebilir.

5.4. Tetkikler, tetkik edilen bölümden bağımsız olmak üzere belediyemiz içinden veya belediyemiz dışından tetkikçi eğitimi almış  iki tetkikçi tarafından yapılır.
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5.5. Tetkik edilecek birim/çalışma grubu ve Tetkikçiler tetkikten önce sözlü olarak Yönetim Temsilcisi tarafından bilgilendirilirler ve ayrıca tetkikçilere Tetkik Raporuyla birlikte tetkik edecekleri birimle/çalışma grubu ilgili dokümanlar ve iç tetkik soru listesi verilir.
Tetkikçi, tetkike ilişkin soruları İç Tetkik Soru Listesinden, IS0 9001 Kalite Yönetim Sistemi, standardından ve tetkik ettiği birimle ilgili dokümanlardan faydalanarak sorar.
5.6. Tetkik sonunda tetkikle ilgili bilgiler, tetkik sonucu ve varsa bulunan uygunsuzluklar İç Tetkik Raporuna işlenir. 
5.7. Tetkikçi(ler), bulunan her uygunsuzluk için ilgili birim sorumlusuyla birlikte düzeltici faaliyet başlatır ve düzeltici faaliyeti tamamlama tarihini belirleyerek İç Tetkik Takip Raporu Formunda kayıt altına alırlar, İç tetkiklerde bulunan uygunsuzluklar için Düzeltici/Önleyici Faaliyet Formu doldurulmayıp sadece İç Tetkik Takip Raporu Formu doldurularak düzeltici faaliyet başlatılmış olur.

5.8. Tetkik sonrasında tetkikçi(ler), İç Tetkik Raporunun orijinalini Yönetim Temsilcisine, birer nüshasını da (fotokopisini)  birim sorumlusuna verir.

5.9. Düzeltici Faaliyetin tamamlama tarihinden en geç 15 gün sonra ilgili birime Takip Tetkiki gerçekleştirilir.

5.10. Takip tetkikleri mümkünse planlı tetkiki gerçekleştiren tetkikçi(ler) tarafından mümkün değilse Yönetim Temsilcisi tarafından görevlendirilen yeni tetkikçi(ler) tarafından yapılır.

5.11. Takip tetkiki için Yönetim Temsilcisi ilgili birim sorumlusunu ve tetkikçileri sözlü olarak 3 gün öncesinden bilgilendirir ve tetkikçilere takibi yapılacak tetkikin raporlarını verir.

5.12. Takip tetkiki sonucunda tetkikçi(ler)  kendilerindeki İç Tetkik Takip Raporu Formu faaliyet sonucu kısmını doldurarak İç Tetkik Takip Raporu Formu Yönetim Temsilcisine verirler. 

5.13. Düzeltici Faaliyet sonucu tetkikçi(ler) tarafından yeterli görülmüşse, uygunsuzluklarla ilgili tetkike ilişkin Düzeltici Faaliyet kapatılmış olur. Yetersiz görülmüşse Yönetim Temsilcisi bu durumu yönetime bildirerek yönetimin vereceği karara göre hareket eder.

5.14. Yönetim Temsilcisi kendisine gelen raporları muhafaza eder. 

5.15. İç tetkiklerle ilgili kayıtlar, Kayıtların Kontrolü Prosedürüne göre tutulur ve Yönetimin Gözden Geçirme Toplantılarına Yönetim Temsilcisi tarafından sunulur.
	                        KONTROL              

              YÖNETİM TEMSİLCİSİ
	ONAYLAYAN             

                        BELEDİYE BAŞKANI

	
	


