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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, uygulanmakta olan Kalite Yonetim Sisteminin ilgili standart ve yasal sartlara
uygun olup olmadiginin, yeterliliginin, etkinliginin, devamliliginin saglanmasi ve siirekli iyilestirilmesi
icin sartlarin belirlenmesi, diizenli ve tarafsiz olarak incelenmesine yonelik denetimlerin planlanmas,
gerceklestirilmesi, raporlanmasi ve tespit edilecek uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik, yontem ve
sorumluluklar belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, KYS'nin tiim slireclerinde uygulanacak biitiin faaliyetler ile ilgili standart kapsamindaki
biitiin birimleri kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

3.1.
3.2

3.3.

3.4.

Kalite Koordinatorliigii: Bu prosediiriin hazirlanmasindan kontrolii ve gézden gecirilmesinden.
Kalite Koordinatoérii/Bas Denetci: Yillik i¢ tetkik planinin hazirlanmasi, tetkikgilerin secimi,
tetkik tarihlerinin bildirilmesi, I¢ tetkik soru listesinin hazirlanmasi, tetkiklerin takip edilmesi ve i¢
tetkik sonucglarinin yonetimin gozden gecirme toplantisi Oncesi bilgilendirme raporunun
hazirlanmasindan.

Denetci: Belirlenen i¢ tetkik planlar dogrultusunda i¢ tetkikleri yapmak, raporlamak,
uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in diizeltici 6nleyici faaliyet baslatmak.

Tetkik Edilecek Birim ve Personel: Tetkik icin gerekli hazirliklarin zamaninda yapilmasi, tetkik
kurallarina uyulmasindan ve tespit edilen uygunsuzluklar i¢in gereken diizeltici 6nleyici faaliyetin
uygulanmasindan sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

4.1.
4.2,

4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

4.7.

KYS: Kalite Yonetim Sistemi.

I¢ Tetkik: KYS ile ilgili faaliyetlerin ve sonuglarinin, standartlara uyup uymadiginin, uygulamalarin
amaca ulasmak icin yeterliliginin sistematik, adil ve tarafsiz olarak incelenmesidir.

I¢c Tetkikgi, Tetkikgi: Yapilan tetkik planlar dogrultusunda ic tetkiki gerceklestirmek amaci ile
yetkilendirilmis nitelikli personel.

DOF: Diizeltici Onleyici Faaliyet

DOFTF: Diizeltici Onleyici Faaliyet Talep Formu

Uygunsuzluk: Standartlar cer¢evesinde dnceden belirlenmis olan kistaslarin, sistem standardina
yonelik olusturulan dokiimantasyonlarin eksik ya da hi¢ olmamasi durumudur.

YGG: Yonetimin G6zden Gegirmesi.

5. UYGULAMALAR

5.1.

I¢ Tetkik Planlanin Hazirlanmasi

I¢ tetkik plami her y1l Kasim ayinda, tiim birimlerin yil icerisinde en az bir defa denetlenmesini
saglayacak sekilde yapilir.

Kalite Koordinatorii tarafindan I¢ Tetkik Plam hazirlanarak YGG toplantisinda sunulur ve i¢ tetkik
tarihleri kararlastirilip Rektor onay ile tiim birimlere, tetkik i¢in gorevlendirilen tetkikgilere i¢
yazisma ile dagitimi yapilir. Planlanan tetkik tarihleri, herhangi bir sebepten o6ttirii degistirildiginde,
revize edilmis program ayni kisiler tarafindan tekrar imzalanip, ilgililer yani yontemle gonderilir.
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Tetkikler i¢ Tetkik Planinda belirtilen tarihlerde yapilir. Zorunlu sebeplerden otiirii zamaninda
gerceklestirilemeyecek tetkikler ilgili yonetici ile denet¢inin mutabakati ile ertelenebilir. Planlanan
tetkik tarihi ile gerceklestirilen tarih arasinda farklilik olursa ger¢eklesme tarihi raporda belirtilir.
Kalite Koordinatorii gerceklesme tarihini i¢ Tetkik Planinda gésterilen gerceklesme tarihi kismina
yazar ve kontrol kismini imzalar.

i¢ tetkik y1l icinde en az bir kere kesin olarak yapildig1 gibi ihtiya¢c duyulmasi halinde ilave i¢ tetkikte
yapilabilir. lave tetkik yapilmasina karar verildiginde, ek i¢ tetkik plan1 hazirlanir ve ilgililere tetkik
tarihinde en az 15 (onbes) giin 6nce gonderilir.

5.3. i¢ Tetkik Soru Listesinin Hazirlanmasi

“LST-0002 I¢ Tetkik Soru Listesi” referans dokiimanlarin tamami ile uyumlu olarak Kalite
Koordinatorliigii tarafindan hazirlanir. Tetkikei tetkik esnasinda gerekli gormesi durumunda “LST-
0002 I¢ Tetkik Soru Listesi’ne soru ekleyebilir ve ekledigi soru/sorularn tetkik sonunda Kalite
Koordinatorliigiine bildirir.

5.2. i¢ Tetkik Hazirhklar:
Tetkikler baslamadan 6nce tetkikgi ve tetkik edilecek birimler asagida belirtilen hazirliklar: yapar.

e I¢ Tetkikgi(ler), denetlenecek birimin organizasyonu, dokiimanlari ve siiregleri inceler.

e ¢ Tetkikci(ler), denetlenecek birim ile ilgili dosya olusturur. icerisine ilgili dokiimanlar ve
eklerini koyar.

e ¢ Tetkikci(ler), denetlenecek birim ile ilgili énceki dénemlerde tespit edilen uygunsuzluklar
hakkinda Kalite Koordinatorliigiinden bilgi alir.

e ¢ Tetkikci(ler), birim yéneticisi ile temasa gecerek denetim tarihleri ve saati konusunda
teyitlesirler.

e Birim Yoneticisi, tetkik islemlerinin yapilabilmesi icin gerekli organizasyonu yapar ve
ilgililerin belirtilen tarihte(lerde) hazir bulunmasini saglar.

5.3. Tetkikin Gerceklestirilmesi
5.3.1.Acilis Toplantisi

I¢ Tetkik, Tetkikci(ler) ve tetkik edilen birim yoneticilerinin katildig1 bir acilis toplantisi ile baglatilir.
Acilis toplantisi 15 ila 30 dakika arasinda siirer. Toplantida asagida belirtilen faaliyetler ve konular
gorusulir.

e ¢ Tetkikgi(ler) kendilerini tanitmasi (6grenim ve mesleki tecriibeleri vs.)

Tetkik kapsam ve amacinin tekrarlanmasi, uygulanacak denetimin Ornekleme yontemi
esasina dayandiginin agiklanmasi.

Uygunsuzluk tiplerinin agiklanmasi (Major-Minor-Gozlem)

Tetkik plani konusunda varsa mevcut degisiklik taleplerinin teyidi.

Tetkikin gerceklestirilecegi alanlarin belirlenmesi ve kilavuz istenmesi.

Saha tetkikleri icin varsa is giivenligi, acil durum ve emniyet konularinin acgikliga
kavusturulmasi.

Ara ve kapanis toplantilari zamanlarinin belirlenmesi.

e  Gizlilik prensibinin beyani.
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o Tetkik edilen birimde gelecek sorularin cevaplanmasi.
o Katilim tutanaginin tetkikgi(ler) ve tiim katilimcilar tarafindan imzalanmasi.

5.3.2.1¢ Tetkikin Yapilmasi

Tetkikler “PLN-0001 I¢ Tetkik Plani’minda belirlen zamanlarda, belirtilen tetkikci(ler) tarafindan
gerekirse tetkik edilen birime/siirece rehber olarak eslik edebilecek kisi/kisilerin katilimi ile
gerceklestirilir. Tetkike katilan tiim personel bilgileri “FRM-0023 I¢ Tetkik Katihm Formu” ile kayit
altina alinir.

Tetkik, “LST-0002 I¢ Tetkik Soru Listesi” ve ekKleri ile ilgili dokiimanlar ve kayitlarin 6rnekleme metodu
ile ilgililerle yapilan milakatlar, dokiimanlarin ve kayitlarin gézden gecirilmesi ve fiziksel ortamin
gozlemlenmesi yolu ile gerceklestirilir.

Yapilan gézlem ve bulgulara dayanarak tespit edilen uygunsuzluklar ve pozitif bulgularla ilgili nesnel
veriler “LST-0002 I¢ Tetkik Soru Listesi’nde her sorunun karsindaki agiklamalar béliimiine kayit edilir,
uygunsuzluklar icin i¢ tetkikciler tarafindan DOF acilir. DOF’ler “PRD-0007 Uygunsuzluk Yénetimi
Diizeltici Onleyici Faaliyet Prosediirii” gére hazirlanir, takibinden tetkiki acan tetkikgi(ler) sorumludur.

Yapilan incelemelere iliskin bulgular “FRM-0022 I¢ Tetkik Bulgu, Gériis ve Oneriler Formu’na yazilarak
kaydedilir.

5.3.3.Kapanis Toplantisi

Tim incelemeler tamamlandiktan sonra tetkik bitirilir ve tetkik sonug¢larinin, tetkik gézlemlerinin
yOnetime anlasilir olarak sunuldugu, tetkikgi(ler) ve denetlenen taraf birim yoneticilerinin katildig1
bir kapanis toplantis1 gerceklestirilir. Kapanis toplantisinda goriisiilen konulan ve faaliyetler;

o Katilim i¢in tesekkiir edilmesi.

e Porzitif veya gliclii yonlere yonelik yapilan tespitler (6ncelikli olarak olumlu go6zlemler
aciklanmali)

o Tespit edilen uygunsuzluklar(major ve mindr bulgular aciklanmali).

e Gozlemler/lyilestirme ve gelistirme onerileri hakkinda bilgi verilmeli,

e Kapanis toplantisinda tespit edilen tiim uygunsuzluk ve gézlemler icin denetlenen béliimle
mutabik kalinmaldir. (Anlasma saglanmayan noktalar hakkinda yeniden degerlendirme
yapilmali).

o Tespit edilen uygunsuzluklara ait diizeltici ve Onleyici faaliyetlere iliskin zamanlarin
belirlenmesi.

e  Gizlilik beyani tekrart.

o Tetkikei tarafindan tetkik sonucunda tespit edilen bulgular ve uygunsuzluklar ile diizeltici
faaliyet siireleri hakkinda bilgi verilir.(Tetkik edilen birim 3 isgiinii icinde ilgili DOFTF'nun
sorumlu personel kismi ve yapilacak faaliyet(ler) ve planlanan tamamlanma tarihine yazarak
denetciye iletir veya sozlii olarak onay alir. Tetkik¢i DOFTF'ndaki faaliyetleri inceler ve eger
yeterli bulmaz ise; tetkik edilen birime diizeltme i¢in geri bildirimde bulunur.)

o Tetkikcilerin i¢ tetkik raporunu imzalamasi.

e Katilim tutanaginin denetgiler ve tiim katilimcilar tarafindan imzalanmasi asamalarindan

olusur.
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5.3.4.Denetim Raporunun Hazirlanmasi, Dosya Teslimi

Tespit edilen her bir uygunsuzluk i¢in tetkikgi tarafindan “FRM-0017 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Talep Formu” hazirlanir. Hazirlanan bu formda DOF kaynag1 “Ic Tetkik” olarak belirtilir ve denetgi
tarafindan DOF talep eden kismi imzalanur.

Tetkikin tamamlanmasindan itibaren 5 (bes) is giinii icerisinde, tetkikci(ler) tarafindan “RPR-0001
I¢ Tetkik Raporu” diizenlenir asagida belirtilen ekleri ile birlikte Kalite Koordinatérliigiine bir dosya
icerisinde teslim edilir. Kalite Koordinatorliigiine teslim edilecek dosya icerigi asagida belirtilen
dokiimanlardan olusur.

- LST-0002 I¢ Tetkik Soru Listesi,

- FRM-0023 I¢ Tetkik Katilim Formu,

- FRM-0022 I¢ Tetkik Bulgu, Gériis ve Oneriler Formu,
- PLN-0001 I¢ Tetkik Plani

5.3.5.Diizeltici Onleyici Faaliyetlerin Gergeklestirilmesi ve Takibi

Denetimde tespit edilen uygunsuzluklar birim yoneticisi tarafindan goézden gegcirilir, ilgililerle
goruisiilerek bu uygunsuzluklarin giderilmesi ve tekrarinin engellenmesi icin gerceklestirilecek
faaliyetler belirlenir ve uygulanir. Faaliyetin ger¢eklestirilmesi i¢in belirtilecek siire uygunsuzlugun
tliriine gore belirlenir. Planlanan faaliyetlerin kontrolii tetkik ekibi sorumlulugundadir.

Tetkik Ekip Lideri/Tetkikei veya Kalite Koordinatorligii gerceklestirilen diizeltici 6nleyici faaliyetleri
ve bunlara iliskin kanitlar1 inceleyerek, yapilan diizeltici 6nleyici faaliyetlerin etkinligini ve
yeterliligini degerlendirir. Gergeklestirilen diizeltici dnleyici faaliyetlerin yetersiz olmas1 durumunda,
Tetkik Ekip Lideri/Tetkikci veya Kalite Koordinatorligii birim yoneticisi ile temasa gecerek, ek
diizeltici faaliyetler yapilmasimi talep edebilir. Bir uygunsuzluk ancak uygunsuzlugun nedeninin
dogru tespit edilerek ortadan kaldirilmasi ile kapatilabilir.

5.3.6.I¢ Tetkik Sonuglarinin Degerlendirilmesi

Kalite Koordinatorii, tiim birimlere ait i¢ denetimlerin tamamlanmasindan sonra, denetim
ekiplerinden gelen raporlari, derleyip raporlar ve Yonetim G6zden Gecirme (YGG) toplantisinda

paylasir.
5.3.7.Tetkikcilerin Gérevlendirilmesi

KYS I¢ tetkikinde gorev alacak olan kisiler Kalite Koordinatorii tarafindan belirlenir. Tetkikciler TS EN
ISO 9001 temel egitimi ve ISO 9001:2015 i¢ denetgi egitimlerine katilmasi ve i¢ denetgi sertifikasina
sahip olmasi saglanir. Bu egitimleri tamamlayan personel ig tetkik siireclerinde gorev alabilir.

Tetkikciler kendi birimlerinin tetkikinde gorev alamazlar. Tetkik silirecinde bir tetkikcinin
gorevlendirilmesi durumunda gorevlendirilen tetkike¢i ayni zamanda ekip lideri kabul edilir. Birden
fazla tetkikcinin gorevlendirilmesi durumunda aralarindan bir kisi ekip lideri olarak, Kalite
Koordinatéri tarafindan belirlenir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
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LST-0002 I¢ Tetkik Soru Listesi

PLN-0001 I¢ Tetkik Plam

PRD-0007 Diizeltici Onleyici Faaliyet Prosediiriine
RPR-0001 I¢ Tetkik Raporu

FRM-0017 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu
FRM-0022 I¢ Tetkik Bulgu, Goriis ve Oneriler Formu
FRM-0023  i¢ Tetkik Katilim Formu

6.2. D1s Kaynakli Dokiimanlar

e TSENISO9001-2015 Kalite Yonetim Sistemi-Sartlari
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7. REVIZYON BILGILERI

Revizyon Revizyon

o Revizyon Aciklamasi
No Tarihi 4 ¢
0 - Ilk yay1n.
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