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ICINDEKILER
KYS ¢ Denetimi Nedir?
KYS Denetinin Amact
KYS I¢ Denetimi Neden Yapilir?
I¢c Denetim Oncesi Yapilmas1 Gerekenler
I¢c Denetim Plam
Bas Denetc¢i ve Sorumluluklari
I¢ Denetci ve Sorumluluklari
Acilig Toplantist
Katilim Tutanagi
Denetimin Gergeklestirilmesi
Major Hata
Minor Hata
Gozlem
Kapanis Toplantisi
Diizeltici Faaliyet Talep ve Denetim Raporu Hazirlama

Denetci Ozellikleri
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KYS iC DENETIMIi NEDIR?

Kalite faaliyetleri ve bu faaliyetlerin sonuglarinin planlanan diizenlemelere uyumunu
belirlemek ve bu diizenlemelerin etkin olarak uygulanip uygulanmadigini ve hedeflerin
basarilmast i¢in uygunlugunun sistematik ve tarafsiz olarak incelenmesidir. Kalite
denetimleri, denetlenen alandan direkt sorumlulugu olmayan personel tarafindan
ylriitiilmelidir.

KYS iC DENETIMININ AMACLARI NELERDIR?

X4

L)

% Kalite sisteminin ilgili standart ve yasal sartlara uygun olup olmadiginin saptanmasi
% KYS ‘ne uygun ¢alisilip ¢alisiimadiginin teyidi

% KYS’nin etkinliginin incelenmesi

¢ Standart geregi olan i¢ denetim sartinin yerine getirilmesi

¢ KYS’nin stirekli iyilestirilmesi icin sartlarin belirlenmesi

% Sistematik ve tarafsiz kanit toplanmasi

% Yonetimin bilgilendirilmesi

KYS IC DENETIMi NEDEN YAPILIR?

% Yeni strateji ve hedefler

o
%

Ogrenci ve i¢ miisteri talepleri

7/
L X4

Kalitesizlik maliyetlerinin azaltilmasi

>

Ogrenci ve i¢ miisteri sikdyetlerinin artmasi

o
A5

< Universitenin  kalite sistemini iyilestirmek veya standartlara uygunlugunu
belgelendirmek istemesi

% Yasal sartlara uyumun belirlenmesi
IC DENETIM ONCESI YAPILMASI GEREKENLER

I¢c denetim gergeklestirmeden nce gideceginiz boliime ait prosediir, talimat, is akisi,
Faaliyet Plani, Vizyon ve Misyon, alinan i¢ ve dis miisteri sikayetleri, bir 6nceki seneye ait i¢
denetim raporunu ve {liniversitenin Kalite El Kitab1 ile Stratejik Planini inceleyiniz.
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IC DENETIM PLANI

Ic Denetim Plam1 her sene basinda Kalite Koordinatorliigi ve Bas Denetciler
tarafindan bagimsizlik felsefesine uygun olarak hazirlanir. Denetim plan1 hazirlanirken
fakiilteler Dekanlik ve boliimler olarak ayr1 ayr1 denetlenir. idari boliimlerden biiyiik
organizasyona sahip olanlar ise; kendi iginde katilan denetci sayisina boliiniir. Denetim plani
Kalite web sayfasindan tiim tiniversiteye duyurulur.

BAS DENETCIi VE SORUMLULUKLARI

Bir kalite sistemi denetimini ydnetebilecek nitelikte ve yetkide olan kisiye “’EKip
Lideri/Bas Denetci’’ denir.

KYS danmigman tarafindan gergeklestirilen denet¢ci degerlendirme denetimleri
neticesinde en iyi denetim performansint gosteren 4 kisi Yonetim Rektor onayi ile Bas
Denetgi secilir. Bu kisiler;

P wn e

BAS DENETCILERIN SORUMLULUKLARI

e Denetim planin1 hazirlamak

¢ Yeni denetci yetistirme ile ilgili egitim ve gdzlem denetimleri organizasyonlarini
saglamak

e Denetimlerde ortaya ¢ikan anlagsmazlik durumlarinin ¢éziimlenmesi ve karara
baglanmasini saglamak

e Denetim raporlarinin incelenmesi ve olasi uygunsuzluklarin tespit edilerek diizeltme
icin denetgilere bildirilmesini saglamak

e Denetcilerin 2 yilda bir kez performans degerlendirmelerinin gerceklestirilmesinin
saglanmasi ve gerekli goriilen iyilestirmelerin bildirilmesi ve takibi
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iC DENETCI ve SORUMLULUKLARI

Bir kalite sistem denetiminin timiiniin ya da bir kisminin uygunlugunun
degerlendirilmesinde gorev alabilecek nitelikte ve yetenekteki kisiye ’Denetci ¢* denir.

IC DENETCILERIN SORUMLULUKLARI

¢ Denetim kurallarina uymak
¢ Denetlenenlere denetim sartlart hakkinda bilgi vermek, sorulari agikliga konusmak

¢ Denetimlerin gergeklestirilmesine iligkin yayinlanmis standartlara ve yonetmeliklere
uygun davranmak

% Verilen gorevleri etkin ve akilc1 bir sekilde planlamak ve uygulamak

% Ekip Lideri tarafindan verilen gorevi etkin ve amaca uygun bir bigimde
gerceklestirmek
Bulgu ve gozlemleri kaydetmek

/7 X/
LCAE X4

Denetim sonuglarini raporlamak
ACILIS TOPLANTISI

Acihis toplantis1 15-30 dk. arasinda siirer.
Konusulmasi gerekenler;
U Denetgilerin kendilerini tanitmalari (6grenim ve mesleki tecriibeleri vs...)

U Denetimin kapsam ve amacinin tekrarlanmasi, uygulanacak denetimin 6rnekleme
yontemi esasina dayandiginin agiklanmasi

Uygunsuzluk tiplerinin agiklanmasi (Major-Minor-Gozlem)
Denetim plani konusunda varsa mevcut degisiklik taleplerinin teyidi

Denetimin gerceklestirilecegi alanlarin belirlenmesi ve kilavuz istenmesi

O O 0 O

Saha denetimleri i¢in varsa is giivenligi, acil durum ve emniyet konularinin agikliga
kavusturulmasi

(W

Ara ve kapanig toplantilar1 zamanlarinin belirlenmesi
Q Gizlilik prensibi

O Denetlenenden gelecek sorularin cevaplanmasi
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KATILIM TUTANAGI

I¢c denetim sirasinda acgilis ve kapanis toplantilara katilan kisilerin isim,gérev ve
katilimi ispatlayan imzalarinin kaydedildigi tutanaktir.Denetgilerin de katilim imzalarinin

bulunmasi gereklidir.

KATILIM TUTANAGI
Denetlenen Biliim/Birim: Tarih:
001
002

DENETIMIN GERCEKLESTIRILMESI

Denetim, 5 sayfadan olusan denetim soru listeleri vasitasi ile gergeklestirilir. Bu 5
sayfa standardin 4 -5-6-7-8 no’lu maddelerine ait sorulardan olusmaktadir. Soru listelerinde
her sorunun standardin hangi maddesine karsilik geldigi yazilidir. Denetim esnasinda
verilebilir 3 puan bulunur.

3o Uygulamalar ¢ok iy1

2. Uygulamalar iyi, gézlem gerekebilir

Lo....... Uygulamalar kétii acil iyilestirme gerekir (mindr ve duruma gore major)
0....... Uygulama yok (major hata)

DD..... Bu madde ilgili boliim i¢in degerlendirme disidir.

o Denetim soru listelerinin uygun gordiigiliniiz puan kutucugunun i¢ine (DD kutucuklar
dahil) 1 yaziniz.

o Toplam Aliabilir Puan=Maksimum puan (3)x Soru Sayisi
Basar1 %=Alinan Puan/(Toplam Alinabilir Puan-DD kriter sayisi)

o Her verilen puan, otomatik olarak Denetim Puan Sayfasina kayit olacak ve denetim
tamamlaninca da ortalama denetim puani hesaplanacaktir.

o Denetimde tespit edilen tiim olumlu ve olumsuz bulgu ve gozlemler Denetci Bulgu,
Goriis ve Oneri not sayfasina standart madde no bildirilerek kaydedilmelidir.
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MAJOR HATA

Standardin herhangi bir maddesinin tamamen uygulanmadigi durumlarin objektif
kanitlar ile ispat1 halinde yazilmasi gereken bulgu tiirtidiir. Ancak ayn1 maddeden birden ¢ok
mindr hata durumu var ise bu durum da major bulguya doniisebilir.

MINOR HATA

Standardin herhangi bir maddesinin uygulamalar esnasinda aksatilmasi ya da
gerceklestirilen bazi uygulamalarin standart olarak yazili getirilmemesi durumunda objektif
kanitlarla ispatlanmasi gereken bulgu tiirlidiir.“’Yazilmis bir eylemin yapilmamasi ya da
yapilmis bir eylemin yazilmamas:’’ durumudur.

GOZLEM

Denetim esnasinda tespit edilen iyilestirmeye yonelik izlenimlerdir.Objektif kanitlara
yonelmesi ve teyit edilmesi gerekir.Bir sonraki denetimde giderilmediginde uygunsuzluga

doniisebilir.
KAPANIS TOPLANTISI

Denetim sonunda denetim raporu hazirlanmadan once denetim ekibi denetim
kapsaminda olan birimlerin yoneticileri ile kapanis toplantis1 yapmalidir.

Bu toplantinin amaci, denetim sonuglarinin ve denetim gdzlemlerinin yOnetime
anlasilir olarak sunularak kalite sisteminin etkinligi ile degerlendirmeyi agiklamaktir.

Denetim ekibi tarafindan,

-Tespit edilen uygunsuzluklar

-Gozlemler

-yilestirme ve gelistirme 6nerileri

-Pozitif veya giiclii yonlere yonelik yapilan tespitler sunulmahdir.

-Kapams toplantisinda tespit edilen tiim uygunsuzluk ve gozlemler icin denetlenen
boliimle mutabik kalinmahdir.

= Katilim igin tesekkiir edilmesi

*  Oncelikle olumlu gézlemlerin agiklanmasi

=  Tespit edilen major ve mindr bulgularin agiklanmast

* Anlasma saglanmayan noktalar hakkinda yeniden degerlendirme yapilmasi

= Tespit edilen uygunsuzluklara ait diizeltici ve Onleyici faaliyetlere iliskin zamanlarin
belirlenmesi
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= Gizlilik beyani tekrari
= Denet¢inin denetim raporunu imzalamasi asamalarindan olusur.

DUZELTICi FAALIiYET TALEP

Denetci tarafindan tespit edilen her tiirlii uygunsuzluk icin DOF Formu agilr.
Denetlenen boliim 3 isgiinii iginde ilgili DOF Formunun k&k neden ve kalici aksiyonlarimni
sorumlu ve termin yazarak denetciye ve Kaliteye iletir. Denetgi gelen bu DOF formlarindaki
kok nedenleri ve kalici aksiyon planlarini inceler ve eger yeterli bulmaz ise; denetlenene
diizeltme i¢in geri iade eder.

DENETIM RAPORU HAZIRLAMA

IC DENETIM RAPORU

TARIH DENMETIMDE KARSILASTLAN KISh ER VE SOREVILERT

TESPIT EDELEN Uy SUNSURLLKLAR. B R BB
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Fo
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IFILESTIRDLMEST GEREKEN YOMLER-GOZLEMLER S&Eaa
Mizdd= Mo Shzi=m Tamma

KUWVETLE YONMLER B 888

Madde o Shzlem Tammi

NAY I=IM TARTH IMzA
DENETCT 1
DEMETCT 2
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Denetim Raporuna kuvvetli yonler ve gozlemler yazilmalidir. Uygunsuzluklar ise
sadece say1 olarak belirtilmeli, detaylar1 DOF Formunda tanimlanmalidir.

DOF Formu icin kapanis toplantisindan once Kalite Koordinatorliigiinden DOF No
almay ve Kaliteye ilgili DOF no’larini rezerve ettirmeyi unutmayiniz.

Denetlenen tarafindan kabul edilmeyen ve denetimde ¢ikan anlasmazlik
durumlarinda acilen Bas Denet¢i Ekibine bilgi vererek, karar alinmasini saglayiniz,.

Denetimler esnasinda asagidaki ozellikleri saglamaya calisiniz.
DENETCI OZELLIKLERI

e lyi bir dinleyici

e Zamani iyi kullanabilen

e Tartisma zemini yaratmayan
e Mantikli

e Analitik diislinebilen

o Ozgiiveni tam

e Giivenilir

e Samimi

e Diiriist

e Sagduyulu
e Sakin

e Sabirh

e Nazik

e Denetim teknigine hakim

e Kalite sistemi konusunda yeterli bilgiye sahip
o lletisimi giiglii

e Uzlastirmaci

e lyi bir arastirmaci

e Sezgileri giiglii

e Objektif
e Kararh
e Tarafsiz

e Onyargisiz
e Yapici
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