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1.0 AMAC

Kalite Yonetim Sisteminin, yeterlilik, uygunluk ve etkinlik agisindan, sistematik ve tarafsiz
olarak degerlendirilmesi i¢in yontem belirlemek.

2.0 KAPSAM

Bu prosediir; i¢ tetkikleri ve uygulama sekli kisminda belirtilen boliimlerin konu ile ilgili
faaliyetlerini kapsar.

3.0 TANIMLAR

3.1 Tetkik: Kalite ile ilgili faaliyetlerin, sonuglarin yeterlilik, uygunluk ve etkinlik agisindan
sistematik ve tarafsiz olarak incelenmesidir.

3.2 Kalite Koordinatorii: Bu prosediirde belirtilen is ve islemlerin yiiriitiilmesinde,
sonuglandirilmasinda ve uyusmazliklarin giderilmesinden sorumlu kisidir.

3.3 Bas Tetkikei: Tetkik ekibine liderlik yapabilecek ve tetkik¢i niteliklerine sahip kisidir.
3.4 I¢ Tetkikgi: Tetkiki gergeklestirebilecek niteliklere sahip kisidir.
3.5. Birim Yoneticisi: Tetkik yapilan birim amiridir (Dekan, Miidiir vs.).

3.6 Rehber: Birim yoneticisi tarafindan tetkikg¢ilere refakat etmek iizere gorevlendirilen
kisidir.
4.0 UYGULAMA

4.1 Her yil i¢in iki defa Yonetim Kalite Temsilcisi tarafindan Yillik Tetkik Plani hazirlanir.
Yillik Tetkik Plani;

» Tetkik edilecek siireg / birim
» Tetkikin siklig1 ve tarihi
> I¢ Tetkikciler

gibi bilgileri igerir. Tetkikcilerin belirlenmesinde Tetkike¢i Listesi referans alinir. Stireglerin
Oonemi, durumu ve gegmis donem tetkik sonucglar1 dikkate alinarak, yilda en az bir kez olmak
iizere tetkik siklig1 belirlenir.

4.2 Hazirlanan yillik tetkik plani; Kalite Koordinatorii tarafindan imzalanarak,
Stireg¢ sahipleri ve birim yoneticilerine dagitilir.

4.3 Onemli kalite sorunlar1 ve kurum sikdyetleri ortaya ¢iktig1 takdirde, Kalite
Koordinatorliigii tarafindan tetkik sikligi arttirilir.

4.4 i¢ tetkikler, Kalite Koordinatorliigii’niin belirledigi uygun niteliklere sahip ve tetkik edilen
birimden bagimsiz personel tarafindan gergeklestirilir.
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4.5 Tetkikeiler asagida belirtilen niteliklere sahip olmalidir;

» IS0 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi egitimi almis olmak
> 1S0O 9001:2015 i¢ tetkikei egitimini tamamlamis olmak

» En az lise mezunu olmak

» Enaz 1 yil is deneyimi

» En az 6 aydir kurumda ¢aligiyor olmak

4.6 Kalite koordinatorliigii, planlanan tetkik tarihinden en az 5 giin Once tetkikgileri
belirleyerek gorevlendirme yapar. Bu gorevlendirmede tetkik siireside belirlenir.

4.7 Tetkikgiler;

» ISO 9001:2015 Kalite Y onetim Sistemini

» Tetkik edilecek birimin kalite sistem dokiimantasyonunu

» Bir onceki uygunsuzluk raporunu dikkate alarak, siire¢ bazinda tetkik soru listesini
hazirlar / gézden gegirir.

4.8 Tetkikin gerceklestirilmesi;

Acihs Toplantisi: Bas Tetkikei tarafindan tetkikin amaci, kapsami, planlama ve sonuglarin
raporlanmasi hakkinda bilgi verilir, varsa sorular cevaplandirilir. Toplant1 katilim formu tiim
katilimcilar tarafindan imzalanir.

Tetkikin Yapilmasi: Tetkik¢i/tetkikciler tarafindan isi yapan personele tetkik soru listesi
referans alinarak sorular yoneltilir, uygulamalar yazilanlarla mukayese edilir ve bulgular agik
bir sekilde kaydedilir. Bas tetkik¢i/tetkikei hazirladigr raporda tespit edilen uygunsuzluklarin
giderilmesi i¢in tetkik ettigi birime uygunsuzlugun niteligine gore yeteri kadar siire verir.

Ara Toplanti: Tetkik sonrasinda tetkik¢ilerin kendi aralarinda yaptig1 bu toplantida tespit
edilen uygunsuzluklar goriisiilerek kesinlestirilir, i¢ Tetkik Raporu hazirlanir ve her bir
uygunsuzluk i¢in Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formu diizenlenir.

Kapams Toplantisi: Bas tetkik¢i tarafindan tetkikin kisa bir 6zeti yapilarak tespit edilen
olumlu bulgular ve uygunsuzluklar agiklanir. Her bir uygunsuzluk icin alinacak diizeltme ve
diizeltici faaliyetler siire¢ sahibi / birim yoneticisi tarafindan belirlenmek iizere Diizeltici ve
Iyilestirici Faaliyet Formu karsilikli imzalanr.

Tetkik Raporu ile Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formunun birer kopyas: ilgili siireg
sahibine / birim yoneticisine iletilir. Eger uygunsuzluk bulunmamigsa Tetkik Raporu
imzalanarak, siire¢ sahibine / birim yoneticisine teslim edilir.

Tetkik yapilan birim yoneticisiyle tetkikciler arasinda veya tetkikcilerin kendi arasindaki
uyusmazlik olmasi durumunda; kalite koordinatorii herhangi bir tetkik¢inin raporunu kabul
edebilecegi gibi, hazirlanan tetkik raporlarinin tamamini reddedebilir. Tiimiinii reddetmesi
durumunda uygun goriirse yeni tetkikei/tetkikeiler gérevlendirebilir.
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Bu prosediirde belirtilmeyen hallerde ISO 19011 kalite ve ¢evre yonetim sistemleri tetkik
kilavuzu hiikiimleri uygulanacaktir.

4.9 Alinan diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin takibi, ilgili tetkik¢i tarafindan faaliyetlerin
tamamlanma tarihinden sonra takip tetkiki ile yapilir.

4.10 Takip Tetkiki sonucunda diizeltme ve diizeltici faaliyet etkin olarak uygulanmis ise
Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyet Formu kapatilir. Uygulanmamus ise ek bir siire daha verilerek
takip tetkiki tekrarlanir.

4.11 Ig tetkik soru listesinin, tetkik raporlar1 ve kapatilmis Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyet
Formlariin orijinalleri tetkikgiler tarafindan Kalite Koordinatorliigii’'ne en ge¢ 5 giin icinde
teslim edilir.

4.12 ¢ tetkik sonuglari, yonetimin gdzden gegirmesi toplantilarinda ele almnarak
degerlendirilir.

4.13 Ig tetkik ile ilgili kayitlar, Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii’ ne uygun olarak saklanir.
5.0 SORUMLULUK

Prosediiriin uygulanmasindan Kalite Koordinatorliigii sorumludur.

6.0 ILGILI DOKUMANLAR

6.1 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

6.2 I¢ Tetkikgi Listesi Formu

6.3 Yillik I¢ Tetkik Plan1 Formu

6.4 I¢ Tetkik Soru Listesi Formu

6.5 I¢ Tetkik Raporu Formu

6.6 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formu

6.7 Toplant1 Katilim Formu
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