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1. AMAC

Bu prosedirin amaci, Belediyemiz Yonetim Sistemi ile ilgili faaliyetlerin belirlenen
5393 ve 5018 sayili kanunlar ile  kalite ydnetim sistemi standartlarina
uygunlugunu denetlemek Uzere takip edilecek usul ve esaslari belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosedur, Belediyemiz Yénetim Sistemi kapsamindaki tim birimleri kapsar.
3. REFERANSLAR

ISO 9001:2000 Kalite Yénetim Sistemi Standardi
Yeterlilik Tetkiki Formu (MB-F-06)

i¢c Tetkik Soru Listesi Formu (MB-F-07)

ic Tetkik Raporu Formu (MB-F-08)

Uygunsuzluk Formu (MB-F-09)

i¢ Tetkik Plan Formu (MB-F-10)

5018 Sayili Kanun

5393Sayili Belediye Kanunu

. Kalite Sistemleri Tetkik Kilavuzu

10.Kalite Tetkikleri igin Kriterler

11.Kalite Sistemleri Tetkik Kilavuzu

12.Ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Yénetmenligi

13.I¢ Denetim Mesleki Uygulama Standartlari
14.l¢ Denetci Adaylari Belirleme, Egitim Ve Sertifika Yénetmelidi

CoNoO~WN -

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
STRATE.!i GEL__i$TiR_ME VE
KALITE YONETIM KALITE YONETIM BASKAN
KOORDINATORU TEMSILCIS!
Bu dokiiman, Mardin Belediyesi igerisinde kullanijmak iizere hazirlanmistir. Belediye Bagkaninin igni alinmadan iiciincii sahislara

verilemez, kurum disina ¢ikarilamaz ve higbir sekilde ¢ogaltilamaz.
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4. TANIMLAR

ic Tetkik: Yonetim Sistemi ile ilgili faaliyetlerin ve sonuglarinin belirlenen sartlara
uygun olup olmadiginin sistematik, tarafsiz, dokiimanlara ve beyanlara dayanilarak
incelenmesidir.

Uygunluk: Yénetim Sistemi icin belirlenmis sartlarin yerine getirilmis olmasidir.

Uygunsuzluk: Ydnetim Sistemi icin belirlenmis sartlarin yerine getirilmemis
olmasidir.

Objektif Delil:Bir bulgunun gergekligini destekleyen veridir.

Kayit: Gergeklestirilen faaliyeti ve/veya bu faaliyetin sonuclari gdsteren
dokimandir.

Bakanlik: Maliye Bakanligini,

Harcama birimi: Kamu idaresi blt¢esinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan birimi,

idare: Dizenleyici ve denetleyici kurumlar haric olmak Uzere, genel ydnetim
kapsamindaki her bir kamu idaresini,

Kanun: 10/12/20083 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununu,

Mudar: Strateji gelistirme ve mall hizmetlerin yerine getirildigi muadarliklerin
ybneticisini,

Strateji gelistirme birimleri: Strateji gelistirme bagkanliklari ve strateji gelistirme
daire baskanliklar ile strateji gelistirme ve mali hizmetlerin yerine getirildigi
mudurlikleri,

Ust yénetici: Bakanliklarda miistesari, Milli Savunma Bakanlginda bakani, diger
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kamu idarelerinde en Ust yoneticiyi, il 6zel idarelerinde valiyi ve belediyelerde
belediye baskanini, ifade eder.

5. PROSEDUR DETAYI
5.1. Gorev ve Sorumluluklar

5.1.1. Belediyemiz Strateji Gelistirme ve Kalite Yonetim Temsilcisinin Gorevleri
Belediyemiz Strateji Gelistirme ve Kalite Yénetim Temsilcisinin i¢ tetkik ile ilgili
gbrev ve sorumluluklari sunlardir.

- Ig tetkik planlarini onaylar ve yiritilmesini saglar,

- g tetkikgileri ve tetkik grup liderini belirler, ve bagkanin onayina sunar.

- Tetkikte kullanilacak soru listelerini kontrol eder ve baskanin onayina sunar.

5.1.2. Birim Amirinin Gérevleri

Birim Amirinin i¢ tetkik ile ilgili gorev ve sorumluluklari sunlardir.

- Tetkik sonucu belirlenen muhtemel uygunsuzluklarin énlenmesine ybénelik énleyici
faaliyetlerle ilgili 6nerileri degerlendirir ve uygun bulduklarini onaylar,

- Tetkik sonucu belirlenen uygunsuzluklarin giderilmesine ydnelik dizeltici
faaliyetlerle ilgili 6nerileri degerlendirir ve uygun bulduklarini onaylar,

- Tetkikin amacina ulasabilmesi icin tetkikgilere her tirll olanagi saglar,

- Tetkik raporunu inceler ve Yonetim Merkezine gbnderir.

5.2. i¢ tetkikler, yilda en az bir kez, tetkik planlarinda belirtilen tarihlerde yapilir.

5.3. Strateji Gelistirme Merkezi, yillik i¢ tetkik planini her yilin Ocak ayinda hazirlar
ve Bagkaninin onayina sunar.
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5.4. Tetkikcilerin Gorevlendirilmeleri

Tetkikgilerin isimleri ve sayilari, tetkik edilecek birimin blydkligine gore Belediye
Baskani tarafindan belirlenir. Tetkikciler, gdrevli olduklari birimin tetkikinde gérev
alamazlar. Tetkikciler i¢ Tetkik Sertifikasi bulunan Belediye personeli veya
sOzlesmeli sertifikall bagimsiz tetkikgiler arasindan segilir.

5.5. i¢ Tetkik On Hazirhig

5.5.1. Tetkik grup lideri, tetkikten énce tetkik planini hazirlar ve Birim Amirinin
onayina sunar.

5.5.2. ilgili birimin kalite ydnetim sistem dokiimantasyonun ilgili standarda uygun
olup olmadigini incelemek Uzere, tetkikgiler tarafindan yeterlilik tetkiki yapilir. Bu
incelemede Yeterlilik Tetkiki Formu (MB-F-06) kullanilir.

5.6. i¢ Tetkik Uygulamasi

5.6.1. i¢ tetkike baslanmadan once Birim Amirinin baskanlk edecegi “acilis
toplantisi” yapilir. Bu toplantiya, ligili Strecin Takim Lideri bulunur, tetkik edilecek
faaliyetten sorumlu gorevliler ve tetkik ekibi katilir.

Acilis toplantisinda, tetkikin amaci, kapsami, tetkik planinin ayrintilari, uygunsuzluk
tanimi, rehber elemanin kim olacagi, gizlilik nedeniyle tetkike konu olmayacak
belgeler veya bélumler ile daha dnceki tetkikin sonucu vb. konular gérasalr.

Acilis toplantisi 10-15 dakika sirer.
5.6.2.Tetkikte Strateji Gelistirme Merkezince hazirlanan ve gincellestirilen soru

listeleri kullanilir. Tetkikciler gerekli gérmeleri halinde bu sorularin disinda da
sorular sorabilirler.
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Tetkik grup lideri veya tetkik¢i saptanan uygunsuzluklarin her biri icin ayri bir
“Uygunsuzluk Formu” (MB-F-09) doldurur ve bunlan faaliyeti yUriten personel ile
bilgi i¢in Birim Amirine imzalatir.

Tetkikciler, gbézlem, gbrls ve objektif delillere dayanan tespitlerini “ic tetkik
raporunda” belirtirler.

5.6.3. ic tetkikin sonunda, “kapanis toplantisi” yapilir. Birim Amirinin baskanlik
edecegi toplantiya, Yénetim Sorumlusu, tetkik edilen faaliyetten sorumlu gérevliler
ve tetkik ekibi katilir. Toplanti giindemini tetkik grubu lideri belirler. Bu toplantida
sistemin igleyisine iliskin olumlu saptamalar, var olan ve muhtemel uygunsuzluklar,
bunlara yénelik diizeltici ve énleyici faaliyet énerileri ve bu énerilerin gerceklestirme
sureleri gérasaldr.

Kapanis toplantisi 20-25 dakika surer.

Tetkik grup lideri, ic tetkik raporu ile uygunsuzluk formlarinin birer érnegini tetkik
edilen birimin amirine ve Belediyemiz Strateji Gelistirme ve Kalite Y&netim
Temsilcisine sunulmak Gzere Yonetim Merkezine teslim eder.

5.7. Takip Tetkikleri

Takip tetkiklerinde, tetkik sonrasi gergeklestirilen dizeltici faaliyetlerin yeterli olup
olmadigini, zamaninda uygulanip uygulanmadidini incelenir. Bu incelemenin
sonuglari, tetkikgi tarafindan ilgili uygunsuzluk formunun takip kismina kaydedilir.
Bu formun bir kopyasi, Takim Lideri tarafindan Strateji Gelistirme Merkezine
gonderilir.

5.8. i¢ Tetkik Sonuclari

¢ tetkik sonuglari, Yonetimin Gézden Gegirme Toplantilarinda degerlendirilir.
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5.9. Dokiimanlarin Saklanmasi

ic tetkiklerle ilgili tim dokimanlar; i¢c Tetkik Raporu, i¢c Tetkik Uygunsuzluk Formu
ve ilgili dizeltici faaliyet sonuglan tetkik edilen birimin Amiri ve Strateji Gelistirme
Merkezi tarafindan saklanir.
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