	[image: image1.jpg]Tc\/

CEVRE VE SEHIRCILIK
BAKANLIGI




	YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRME PROSEDÜRÜ
	Doküman Kodu
	CSB-PRD-007

	
	
	Yürürlük Tarihi
	07.02.2018

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	

	
	
	Sayfa No
	4/4



1.AMAÇ
Kalite Yönetim Sisteminin, yönetim tarafından belirli aralıklarla değerlendirilerek etkinliğinin takip edilmesi, kalite politikası ve kalite hedeflerine ulaşmadaki yeterliliğinin değerlendirilmesi için usul ve esasların belirlenmesidir.
2.KAPSAM
Bakanlığımız; Kalite Yönetim Sistemi (KYS) kapsamındaki birimleri kapsar.
3.SORUMLUSU
Bu prosedürün hazırlanmasından ve uygulanmasından Bakanlık Kalite Koordinatörlüğü, ayrıca prosedür içerisinde kendilerine sorumluluk verilen personel de sorumludur.
4.UYGULAMA
Bakanlığımızda, Kalite Yönetim Sisteminin gözden geçirilmesi amacıyla Yönetimin Gözden Geçirme toplantısı yapılır. Yönetimin Gözden Geçirme toplantısı her yıl en az bir defa olmak üzere ve iç tetkikler tamamlandıktan sonra bir ay içerisinde yapılır. 
Bakanlığımızda, Yönetimin Gözden Geçirmesi iki aşamalı olarak gerçekleştirilir. İlk aşamada birimler her yıl kendi birimlerine ilişkin Birim Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantısını gerçekleştirirler. İkinci aşamada ise üst yönetim tarafından Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantısını gerçekleştirilir.
5.BİRİM YÖNETİMİN GÖZDEN GEÇİRME TOPLANTISI
Birimler, Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantısını düzenli olarak her yıl gerçekleştirir. Birim Yönetimin Gözden Geçirme toplantısı Genel Müdürlük/Müstakil Birim Kalite Temsilcisi, Genel Müdürlük/Müstakil Birim Kalite Koordinatörlüğü ve Genel Müdürlüklerde Daire Başkanlığı Kalite Sorumluları katılımı ile yapılır. Birim Gözden Geçirme Toplantısı’nın gündemi, toplantı tarihinden en az bir hafta önce Genel Müdürlüklerde; Genel Müdürlük Kalite Koordinatörlüğü, Müstakil Birimlerde, Müstakil Birim Kalite Temsilcisi tarafından katılacaklara iç iletişim yöntemlerinden herhangi biri ile duyurulur. 
Birim Yönetimin Gözden Geçirme toplantısında, geçmiş yıllara ait Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yürütülen faaliyetlerin değerlendirmesi yapılır. İyileştirme ihtiyaçları belirlenir. Toplantı ile ilgili hazırlıklar ve organizasyon, Genel Müdürlüklerde; Genel Müdürlük Kalite Koordinatörlüğü, Müstakil Birimlerde, Müstakil Birim Kalite Temsilcisi tarafından gerçekleştirilir. Toplantıda görüşülmek üzere Sistem Performans Raporu Genel Müdürlüklerde; Genel Müdürlük Kalite Koordinatörlüğü, Müstakil Birimlerde, Müstakil Birim Kalite Temsilcisi tarafından hazırlanır, toplantı gündemi belirlenir. Alınan kararlar Birim YGG Toplantı Tutanağı ile kayıt altına alınır.
Genel Müdürlüklerde; Genel Müdürlük Kalite Koordinatörlüğü, Müstakil Birimlerde, Müstakil Birim Kalite Temsilcisi Birim Yönetimin Gözden Geçirme Toplantı Tutanağı ve Sistem Performans Raporu Formunu Bakanlık Kalite Koordinatörlüğüne iletir.
Gözden Geçirme Değerlendirme Toplantısı gündem maddeleri;
· Birim Faaliyet Raporları 
· Stratejik Plan uyarınca Genel Müdürlük/Müstakil Birime ait faaliyetlerin performans hedeflerine ulaşma düzeyi, performans göstergelerinin gerçekleşme seviyesi ve varsa sapma nedenleri birim faaliyet raporlarında yer alan veriler doğrultusunda değerlendirilir.

· Proseslere ait hedeflerin değerlendirilmesi
Proses kartlarında yer alan hedeflerin uygunluğu ve hedeflere yönelik risk ve tehditler değerlendirilir. Stratejik Plan doğrultusunda raporlanan performans göstergeleri ile birlikte hedefe ulaşma düzeyi analiz edilir. 
· Tetkik sonuçlarının değerlendirilmesi
İç tetkik ve dış tetkik sonuçları kapsamında tespit edilen uygunsuzluğun birim amaçlarına ve faaliyetlere etkisi, iyileştirme çalışmalarının yeterliliği, kalite yönetim sistemi şartlarına uyumun ne ölçüde gerçekleştiği değerlendirilir.

· Düzeltici Faaliyetlerin değerlendirilmesi
Hangi faaliyetlerde ne tür ve kaç adet uygunsuzluk tespit edildiği ve bu uygunsuzlukların birim amaçlarına olan etki derecesi analiz edilir, tespit edilen uygunsuzluğun kök nedenlerinin giderilip giderilmediği ve yürütülen düzeltici faaliyetin etkinliği, belirlenen tarihte kapatılıp kapatılmadığı kontrol edilir.

· Kurum personeli ve hizmet alanların memnuniyet, öneri ve şikâyetlerinin değerlendirilmesi iyileştirme önerileri
Personel ve hizmet alan memnuniyet anket sonuçları, dilek öneri formları dikkate alınarak hizmet kalitesinin ve personel memnuniyet oranının artırılması yönünde ne yapılması gerektiği, iyileştirme çalışmalarının ne kadar faydalı olduğu ve memnuniyet oranlarının daha çok hangi konularda düşük olduğu değerlendirilir ve hangi önlemlerin alınabileceği tartışılır.

· Kalite Yönetim Sistemini etkileyecek planlanmış değişiklikler, diğer karar ve uygulamaların değerlendirilmesi
Sistemin etkili bir şekilde uygulanıp uygulanmadığı ve sürekliliğin, hizmet kalitesinde iyileşmenin sağlanıp sağlanmadığının, diğer karar ve uygulamaların Kalite Yönetim Sistemine olumlu veya olumsuz etkilerinin değerlendirilmesi.

· Bir önceki Gözden Geçirme Toplantısı kararlarının uygulama aşamasındaki sonuçlarının değerlendirilmesi ve takibi
· İyileştirme için diğer öneriler

· Risk ve fırsatlara yönelik faaliyetler
Birim faaliyetlerine ilişkin tanımlanan risklerin doğruluğu, sayısı, her risk için belirlenen kontrol ve faaliyetlerin yeterliliği analiz edilir. Risk gruplandırma, önceliklendirme ve risk puanlama işlemlerinin doğru yapılıp yapılmadığı, riske cevap verme yöntemi (risk kaynağını yok etme, riskin gerçekleşme ihtimalini veya sonuçlarını değiştirme vb) seçiminde etkinliğin sağlanıp sağlanmadığı değerlendirilir.

· Risk Yönetim Sürecinin değerlendirilmesi
Risk yönetiminin etkinliği, karar alma proseslerine olan etkisi, risk değerlendirme sürecinin belli aralıklara gözden geçirilip geçirilmediği değerlendirilir.

6.ÜST YÖNETİM GÖZDEN GEÇİRME TOPLANTISI
Birim Yönetim Gözden Geçirme toplantılarının tamamlanmasından sonra Yönetim Gözden Geçirme toplantısı yapılır. Toplantı Yönetim Temsilcisi başkanlığında Genel Müdürler, Müstakil birim Başkanları, katılımı ile gerçekleştirilir. Gerekli görülmesi durumunda, ilgili birim yöneticileri de toplantıya davet edilir. 
Toplantı ile ilgili hazırlıklar ve organizasyon, Bakanlık Kalite Koordinatörlüğü tarafından yürütülür. Birimlerden gönderilen Sistem Performans Raporları ve ekli diğer raporlar ile toplantıda görüşülerek diğer konular, gerekli veriler Yönetim Temsilcisi tarafından derlenerek Sistem Performans Raporu hazırlanır.

Yönetim Gözden Geçirme toplantısında, geçmiş dönemde Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yürütülen faaliyetlerin değerlendirmesi, Yönetim Temsilcisinin Sistem Performans Raporunu sunması ile yapılır ve iyileştirme ihtiyaçları kararlar belirlenir.

Toplantıda görüşülen konular ile alınan kararlar Yönetim 
Temsilcisi tarafından YGG tutanağı ile kayıt altına alınır.
Üst Yönetimin Gözden Geçirme Toplantısı’nın gündemi, toplantı tarihinden önce Yönetim Temsilcisi tarafından katılacaklara iç iletişim ile duyurulur. Kalite Yönetim Sistemi’nin uygulanmasında, etkinliğinde, yönetim tarafından belirlenmiş olan Kalite Politikasını ve Kalite Hedeflerini karşılamadaki yeterliliğinden emin olmak için;

· İdare Faaliyet Raporu

Stratejik Plan uyarınca yürütülen faaliyetlerin performans hedeflerine ulaşma düzeyi, performans göstergelerinin gerçekleşme seviyesi ve varsa sapma nedenleri idare faaliyet raporlarında yer alan veriler doğrultusunda değerlendirilir.

· Daha önce yapılmış olan Yönetimin Gözden Geçirme toplantısı kararlarının sonuçları

· Kalite politikasının duyurulması ve çalışanlar tarafından anlaşılması ve revizyon ihtiyacı

Kuruluş amaç ve bağlamına uygun ve stratejik yönünü desteklemesi ve sürekliliği sağlaması açısından revizyon ihtiyacı gözden geçirilir, uygun şekilde ilgili tarafların erişimine açık hale getirilir, kuruluş içinde duyurulur.

· Tetkik sonuçları
İç tetkik ve dış tetkik sonuçları kapsamında tespit edilen uygunsuzluğun birim amaçlarına ve faaliyetlere etkisi, iyileştirme çalışmalarının yeterliliği, kalite yönetim sistemi şartlarına uyumun ne ölçüde gerçekleştiği değerlendirilir.

· Vatandaş şikâyetleri ve vatandaş memnuniyetinin ölçülmesine yönelik çalışmalar
Hizmet alan memnuniyet anket sonuçları, dilek öneri formları, dikkate alınarak hizmet kalitesini iyileştirme çalışmalarının ne kadar faydalı olduğu ve memnuniyet oranlarının daha çok hangi konularda düşük olduğu değerlendirilir ve hangi önlemlerin alınabileceği tartışılır.

· Düzeltici Faaliyetler kapsamında yapılan çalışmalar

Hangi faaliyetlerde ne tür ve kaç adet uygunsuzluk tespit edildiği ve bu uygunsuzlukların birim amaçlarına olan etki derecesi analiz edilir, tespit edilen uygunsuzluğun kök nedenlerinin giderilip giderilmediği ve yürütülen düzeltici faaliyetin etkinliği, belirlenen tarihte kapatılıp kapatılmadığı kontrol edilir. 

· Proses ve hizmetle ilgili performans durumları
İhtiyaç duyulan prosesler ve bunların birbiri ile etkileşimi, hizmetler için şartların tayin ve gözden geçirme süreci, hizmet sunumunun kontrolü, hizmet uygunluğunu etkileyebilecek risk ve fırsatların tespit yöntemi değerlendirilir.

· Kaynak ihtiyacı ve sürekli iyileştirme ile ilgili çalışmalar
· Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili diğer sorunlar
· Risk Yönetim Süreci ile ilgili sorunlar

Risk yönetiminin etkinliği, karar alma süreçlerine olan etkisi, risk değerlendirme sürecinin belli aralıklara gözden geçirilip geçirilmediği değerlendirilir.

mutlaka gündem maddesi olur. Bunun yanı sıra Yöneticiler ve Yönetim Temsilcisi tarafından gerekli görülen konular da gündeme alınabilir.
Toplantıda aşağıda belirtilen faaliyetlerle ilgili kararlar alınır;

· Kalite Yönetim Sisteminin ve bu sisteme ait süreçlerin etkinliğinin iyileştirilmesi,

· Hizmetlerin iyileştirilmesi,

· Kaynak ihtiyaçları,

Üst Yönetimin Gözden Geçirme Toplantısı’nın raportörlüğünü Bakanlık Kalite Koordinatörlüğü yapar.
7.REFERANS DOKÜMANLAR
· Düzeltici Faaliyet Prosedürü (CSB-PRD-003)          
· Sistem Performans Raporu Formu (CSB-FRM-013)
· YGG Toplantı Tutanağı Formu (CSB-FRM-014)
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