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1. AMAC:

Bu prosediiriin amaci; Kalite Yonetim Sistemi geregince hazirlanan plana gore gerceklestirilen i¢ tetkiklere

yontem belirleyerek kalite yonetim sisteminin etkinliginin, uygulanabilirliginin ve siirdiiriilebilirliginin

izlenmesidir.
2. KAPSAM: \Q\
Mustafa Kemal Universitesinde bulunan Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsam tetkiklerin

planlanmasi, tetkikgilerin se¢imi, tetkiklerin gergeklestirilmesi, tetkiklerin raporlamrn§~ 1p tetkiklerinin

yapilmasi ve tetkik faaliyetlerinin kapatilmasini kapsar.
[ J
®

3. SORUMLULAR: $

Kalite yonetim temsilcisi, Kalite Yonetim Birimi, i¢ tetkikgiler ve t@ ecek birim sorumlusu.

3.1Kalite Yonetim Temsilcisi Sorumluluklari:Yilhk i¢® s¢ti§k, plammmin hazirlanmasi, tetkikgilerin

se¢imi, tetkik tarihlerinin bildirilmesi, tetkiklerin takip edi i¢ tetkik sonuglarinin yonetimin gézden

gecirme toplantisi dncesi bilgilendirme raporunun hag indan sorumludur.
3.2 Kalite Yonetim Birimi Sorumluluklarl:'& soru listesinin hazirlanmasi, tetkik sonucunda i¢

tetkik¢iler tarafindan diizenlenen ic tetkilg
temsilcisine iletmektir.

armini¢ tetkik soru listesiyle birlikte kalite yonetim

3.3Tetkik Edilecek Birim Sorumlu&n Sorumluluklari: Tetkik i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasi, i¢
tetkikin  belirlenen zamang klestirilmesi, tetkik kurallarina uyulmasindan tespit edilen

uygunsuzluklar i¢in gerekgQ &
Q
4. TANIMLAR: Q\
| Tetkik:%e, Yonetim  Sistemi ile ilgili  faaliyetlerin  ve  sonuglarinin, planlara
n

m, bu planlarin etkin olarak uygulanip uygulanamadiginin ve amaca

ici Onleyici faaliyetin uygulanmasindan sorumludur.

uyup

ulas yeterliliginin sistematik ve tarafsiz olarak incelenmesidir.

Birim: kurulusun tetkik edilecek kismuidir.

Tetkikei: Kalite yonetim sisteminin tetkikini yapabilecek niteliklere sahip kisilerdir.
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Tetkik Plami: Tetkik plani tetkik i¢in yapilacak faaliyetlerin ve diizenlemelerin tarifidir.

Tetkik Kapsami: Tetkikin genisligi ve siniri.

Tetkik Delili: Tetkik kriterleriyle ilgili olan ve dogrulanabilen kayitlar, ger¢eklik beyanlari1 veya diger
bilgiler.

Tetkik Bulgulari: Tetkik kriterleri ile tetkik delillerinin karsilagtirilmasi i¢in degerlendirme so&%ﬂ.

Tetkik Sonucu: Tetkik hedeflerinin ve biitiin tetkik bulgularinin dikkate alinmasindan ik ekibi
tarafindan sunulan bir rapordur.

Yeterlilik: Amaglanan sonuglara ulasabilmek igin bilgi ve becerilerin kullam@
Uygunluk:Bir sartin yerine getirilmesi. %

Uygunsuzluk: Bir sartin yerine getirilmemesi.

Tetkik Programi: Belirli bir zaman dilimi i¢in planlanan w3 % amaca yonelik olan bir veya daha
fazla sayidaki tetkik dizisi i¢in ayarlamalar1 ifade eder. C

5. UYGULAMALAR:

5.1 TetKkiklerin Planlanmasi %
Kadi ..

511 Kalite Yonetim Temsilcisi, netim sistemi kapsamimna giren birimleri yilda
bir kez tetkikten gegirebilecegi gibi olag® durumlarda da tetkik yaptirabilir. Olagandisi durumlarin
gerceklesmesi durumunda yapilmasi ic; tetkik yapilamazsa yapilmasi gereken tarihten itibaren 6 ay
icinde yapilacaktir. Kalite Yonetim dlcisi 911-00-PL/002 i¢ Tetkik Plam hazirlar ve kalite yonetim

birimine iletir. V
5.1.2 Tetkik plamm@% tarihi, tetkik konusu, tetkiki yapacak tetkikeiler, tetkik

edilecek birim bilgilepi .

5.1.3 Hizmete sikayet, hizmette ortaya ¢ikan problemler, kalite hedeflerinden ani
sapmalar uz% alite  Yonetim Temsilcisinin  belirleyecegi tarihte ve gorevlendirecegi

tetkikgilerl BK apilir.

52T in Secimi

5.2.1 Tkikgiler, kalite yonetim temsilcisi tarafindan ic tetkik egitimi almis Mustafa Kemal Universitesi
personeli arasindan segilir.

5.2.2 Tetkikgilerin, tetkik edilecek birim ile ilgili mesleki bilgisi olan kisiler arasindan tercih edilmelidir.
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5.2.3 Kalite Yonetim Temsilcisi, tetkik edilen birimden bagimsiz, biri bas tetkik¢i olmak iizere en az iki
kisiyi tetkikci olarak gorevlendirir.

5.2.4 Tetkikgilerin mazeretleri nedeniyle tetkiki gergeklestiremeyecek olmalari durumunda yedek
tetkikgiler tetkiki gergeklestirir. Yedek tetkikgiler 911-00-PL/002 I¢ Tetkik Plani belirtilmistir.

5.3 Tetkik esnasinda kullanilacak dokiimanlar: &

5.3.1 Tetkik esnasinda 911-00-LS 004 i¢ Tetkik Soru Listesi kullanilir. Soru listes.i ha n kalite el
kitabi, prosediirler, siiregler, talimatlar ve diger kayitlar esas alinir. 911-00-LS/004 I¢ oru
ListesiKalite Yonetim Birimi hazirlayarak kalite yonetim temsilcisinin onayina su%

®
5.3.2 Tetkikgiler tetkik esnasinda 911-00-LS 004 i¢ Tetkik Soru Listesir\-{ss leyebilir.
5.3.3 Tetkikgi kayitlari1 911-00-FR 011 I¢ Tetkik Sonu¢ Raporu er.
5.4 Tetkikin Gerceklestirilmesi: Q

5.4.1 Tetkik gerceklesmeden Once i¢ tetkik gergeklesﬂ.i%w jpve i¢ tetkik plani tim birimlere
duyurulur.

5.4.2 Tetkik, i¢ tetkik planinda belirtilen yer ve Xﬁnceden belirlenen tetkik¢ilerin katilimi ve
gerekirse tetkik edilen birimi tantyan bir rehber % e gerceklestirilir.

5.4.3 Tetkik acilis toplantist ile baglar. Bu tifla, ilgili birimde tetkikei, tetkike baglamadan 6nce
uygulanacak programi tetkiki yapilacak %sommlusu veya birim sorumlusunca gorevlendirilen
personel ile planlar. Ayrica bu topl lilik ilkesine bagli kalinacagi vurgulanir ve raporlama
yontemi hakkinda bilgi verilmesiylen{gtk¥e€ baslanir.

5.4.4 Tetkik esnasinda tetk% i lleyecek uygulamalardan kagimilmasi gerekir.(Misafir kabul

etmek, sik sik telefonlarla k, birim sorumlusunun bagska konularla ilgilenmesi, i¢ tetkik plani
onceden belirlenip ilgili & e iletilmis olmasina ragmen birim sorumlusunun i¢ tetkik tarih ve
saatinde izin almis \ ,

5.4.5 Tetkik bu e ve TS EN ISO 9001:2008 standardinin ilgili maddelerine, tetkik edilen
birimin dokiingan a ve ig¢ tetkik soru listesine gore yapilir.

5.4.6 Ol r@mglanan sorular i¢in i¢ tetkik soru listesindeki “uygun” boliimii isaretlenir.

5.4. ik esnasinda uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda i¢ tetkik soru listesindeki “uygun
degil” R¥€mi isaretlenir ve uygunsuzlugun nedeni soru listesindeki agiklama kismina yazilir.

5.4.8 Gergeklestirilen i¢ tetkik kapanis toplantisi ile sonlanir.
5.5 Raporlama:

5.5.1 Tetkik esnasinda tespit edilen her bir uygunsuzluk igin 911-00-FR 013 Uygun Olmayan Uriin,
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Hizmetin Kontrolii Formu doldurulur.

5.5.2 Tetkik sonucunda ortaya ¢ikan uygunsuzluklar911-00-FR 011 I¢ Tetkik Sonuc¢ Raporuna
eklenir.

5.5.3- Uygunsuzluk yok ise i¢ tetkik raporu birim sorumlusu ve tetkikgiler tarafindan imzalanarak
kapatilir.

5.5.4- Uygunsuzluk tespit edilmis ise tetkikgiler tarafindan i¢ tetkik raporunda uygunsuzluk
acgiklamasi yazilir.

5.5.5 Tetkik sirasinda gerekli goriiliirse 911-00-FR 007 Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu
olusturulur. Olusturulan form/formlar birim sorumlusuna ve Kalite Yo6netim Birimine verilir.

5.5.6 Diizeltici ve Onleyici faaliyetin gergeklestirilmesi i¢in birim sorumlusu tarafindan makul bir siire
belirlenir.

5.5.6 Agilan DOFler911-00- LS 005 Diizeltici-Onleyici-Faaliyet Takip Listesine kaydedilerek takibe
alinir. Hem birim hem de Kalite Yonetim Birimi tarafindan kayit altina alinarak takip edilir.

5.5.7 Acilan DOF lerin sonucu i¢ tetkik¢i sorumlulugunda takip edilir. Takip tetkik sonucu ilgili
faaliyetin etkin olarak gerceklestirildigi kanaatine varildiginda, 911-00-FR 007 Diizeltici Onleyici
Faaliyet Formu iizerinden kapatilir.

5.5.8 Verilen siire sonunda yapilan tetki &z;hici faaliyet sonucu yetersiz ise takip tetkikine
gidilir. Takip tetkike ihtiya¢c duyulurs wd, sorumlusu ve tetkik¢i tarafindan takip tetkik tarihi
irleni i i @ ¥rim sorumlusu ve tetkik¢iler tarafindan imzalanir.

belirlenir. Daha sonra i¢ tetkik rapor
5.5.9 Tetkik sonucunda tetkikgt lelndan hazirlanan 911-00-FR 011 i¢ Tetkik Sonu¢ Raporu
kalite yonetim birimine gbn% birim tarafindan konsolide edilerek kalite yonetim temsilcisine
sunulur.

5.6 Takip Tetkik: E

5.6.1 Tetk1k® findan i¢ tetkik raporu ve i¢ tetkik uygunsuzluk formu Kalite Yonetim

Biriminden uygunsuzluk tespit edilen birim tetkik edilir.

5.6.2 ygunsuzluk diizeltilmis ise takip tetkik boliimiindeki uygunsuzlugun giderildigi kisim
i¢ te oru ve uygunsuzluk formu {izerinde isaretlenir. Birim sorumlusu ve tetkikciler tarafindan
imzalan¥f.

5.6.3 Takip tetkikine ragmen uygunsuzlugun devam etmesi halinde doldurulan i¢ tetkik raporlar
Yonetimin Gozden Gegirme Toplantisinda degerlendirilmesi amaciyla Kalite Yonetim Temsilcisine
iletilir.

5.6.4 Kalite  Yonetim  Temsilcisi  i¢  tetkik  raporlarint  da  kullanarak  tetkik
bulgularini,YonetiminGozden Gegirme toplantis1 oncesi bilgilendirme raporu diizenleyerek
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Yonetimin Gézden Gegirme toplantisinda yonetimin bilgisine sunar.

5.6.5 I¢ tetkik dokiimanlar (tetkik delilleri) Kalite Yonetim Biriminde 911-00-PR 002 Kayitlarin
Kontrolii Prosediirii gore muhafaza edilir.

Bu prosediiriin uygulanmasi sonucu ortaya ¢ikan dokiimanlar 911-00-PR 002 Kz& ntrolii

Prosediirii gére muhafaza edilir. .
N
911-00-FR 007 Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu QQ

6.KAYITLAR:

7.ILGILI DOKUMANLAR:

911-00- LS 005 Diizeltici-Onleyici-Faaliyet Takip Listesis®

911-00-FR 011 I¢ Tetkik Sonu¢ Raporu

911-00-FR 013 Uygun Olmayan Uriin, Hizmet@olﬁ Formu
911-00-LS 004 i¢ Tetkik Soru Listesi s&

911-00-PL 002 i¢ Tetkik Plan

911-00-PR 002 Kayitlarin Kontw sediirii
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