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REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA
00 08.08.2015 |ilk Yayin
01 18.04.2016 | Yururlik yetkilisinin degisimi
02 04.09.2017 |YGG(04.05.2017) Toplantisinda alinan kararlarin gerektirdigi revizyon
03 04.07.2018 |1SO 9001 Versiyon degisikligi
04 05.07.2022 |'Hazirlayan', 'Sistem Onayi' ve 'YUrurlik Onayi' kisimlarinin kaldiriimasi

1. AMAG

ic tetkiklerin planlanmasi, gerceklestirimesi ve raporlanmasi icin yontem ve sorumluluklarin
belirlenmesi KYS I¢ Tetkik Prosedurinin amacidir.

2. KAPSAM

KYS i¢ Tetkik Prosediirii Toros Universitesi MYQO’da Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tim birim
ve ylritllen proses ve bagdl is akislarini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardinin guncel revizyonundaki tanimlar
gecerlidir.

4. SORUMLULUKLAR

KYS i¢c Tetkik Prosediiriinin hazirlanmasi ve yénetiminden Yoénetim Temsilcisi sorumludur.
Uygulamaya yoénelik sorumluluklar prosediirde belirtiimistir.

5. UYGULAMA

5.1. KYS i¢ Tetkik Planinin Hazirlanmasi

Kalite Yonetim Sisteminin bitlnsel olarak standart sartlarinin ve yasal mevzuatin etkin olarak
uygulanmasini dogrulamak icin planh i¢ tetkik faaliyetleri yaratalar.

ic tetkik plani PL-01-KYS i¢ Tetkik Plani dokiimanina hazirlanir. Hazirlanan plan web sitesinde
duyurulur. Planin hazirlanmasinda yetki ve sorumluluk Yénetim Temsilcisindedir. Plan her akademik
yil baglangicinda ilan edilir ve uygulanir.

Tetkik plani, tim birimlerin her akademik yil icerisinde en az bir defa denetlenmesini saglayacak
sekilde hazirlanir. Tetkik sikligi Yonetim Temsilcisi tarafindan belirlenir. Yénetim Temsilcisi tetkik
araligini belirlerken 6nceki tetkik sonuglari ve tetkik edilecek birimin 6nem ve durumunu dikkate alir.
intiyag duyulan birimlere daha sik tetkik yapilabilir.
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Tetkik sureleri ve tetkik ekibindeki tetkikgi sayisi, Yonetim Temsilcisi tarafindan tetkik edilecek
birimin buyukligu dikkate alinarak belirlenir ve KYS I¢ Tetkik Planinda belirtilir.

Yonetim Temsilcisi tarafindan denetlenecek birimin buyukligu dikkate alinarak tetkik streleri ve
tetkik ekibi belirlenir. I¢ tetkik Planinda bu durum belirtilir.

Yoénetim Temsilcisi tarafindan tetkikgi havuzu olusturulur. Temel kistas tetkikginin i¢ Tetkikgi
Sertifikasina sahip olmasidir. Tetkikgiler Yonetim Temsilcisi tarafindan segilir ve bir tetkik¢i havuzu
olusturur. Tetkik éncesi denetim ekibi secilmis tetkikgilerden olusturulur. Ayrica tetkikin tarafsizligini,
objektifligini ve etkinligini saglamak amaciyla Yonetim Temsilcisinin goris ve 6nerileri dogrultusunda
Toros Universitesi digindan tetkikgilerde gérevlendirilebilir veya ig tetkik igin uzman kuruluslara tetkik
yaptirilabilir.

Tetkiklerin tarafsiz olmasi gerekir. Dolayisiyla belirlenen tetkikgiler kendi birimlerini veya bir énceki
gorev yaptigi birimde de gdérevlendirilemezler.

5.2. Denetim Hazirliklari

ic tetkik planinda belirtilen tetkik tarihinden énce, Yénetim Temsilcisi baskanh@inda tetkikgiler
hazirliklarini gergeklestirir.

Tetkiki gerceklestirecek birimin dokiimanlari ve is akislari incelenir FR-46 KYS i¢ Tetkik Kontrol
Listesi Formu dokimani liste olarak hazirlanir. Kontrol listesi DD-20- ISO 9001:2015 Kalite
Yoénetim Standarti sartlarina iliskin birimde uygulanan sartlar tetkikte gézden gegcirilir. Ayrica tetkik
sirasinda onceki tetkiklerde tespit edilmis uygunsuzlukla ilgili Kalite Yonetimi ve Bilgi Sistemleri
Koordinatorluginden bilgi alinmahdir. Tetkik hazirhg1 yapilirken tetkik edilecek birimin
yukimlugundeki mevzuat tespit edilir.

Gerekirse tetkik ekibi icerisinde standart maddeleri veya tetkik edilecek birimin proses ve is
akiglarina bagl olarak gorev bolumu yapilabilir. Alt birim ya da bagl birimler igin yapilacak
tetkiklerde her alt birim icin ayri ayri FR-46 KYS I¢ Tetkik Kontrol Listesi Formu hazirlanir.

Tetkik Ekipleri Yonetim Temsilcisi tarafindan belirlenir. Her ekip igcinden Ekip Lideri belirlenir. Tetkik
edilecek birimlerinin Kalite Sorumlusu ile temasa gegilerek, denetim tarihi ve saati konusunda
teyitlesilir. Eger Yonetim Temsilcisi’nin ilan ettidi plan tarihinde tetkiki etkileyecek bir durum olursa
tetkik edilecek birim tetkikci ile gériserek ve Kalite Yonetim ve Bilgi Sistemleri Koordinatorltigiine
bilgi vererek tetkik tarihini erteleyebilir veya erken tarihe cekebilir. Tetkik edilecek birimdeki
organizasyon Kalite Sorumlusu tarafindan yapilarak, tetkik tarihinde ilgililerin hazir bulunmasi
saglanir.

5.3. Denetimin Gergeklestirilmesi

Tetkik ekibi belirlenen tarih ve saatlerde tetkik edilecek birimi ziyaret ederek denetim faaliyetini
gerceklestirir.
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Tetkik sureci, tetkik ekibi ve tetkik edilen birim yoneticilerinin katildigi acgilis toplantisi ile baglatilir.
Toplantida, gercgeklestirilecek tetkikle ilgili bilgiler (uygunsuzluk, raporlama, d6rnekleme, plan vb.)
Tetkik Ekip Lideri tarafindan tetkik edilecek tarafa aktarilir ve varsa sorulari cevaplandirilir.

Tetkik sirasinda, ilgili dokiimanlar ve kayitlar érnekleri ile birlikte incelenir.

incelemeler; ilgililerle yapilan miilakat ve dokiimanlarin- ilgili kayitlarin gézden gecirilmesi seklinde
yapilir. Yani sézel ifadelerin karsiligi somut belgelerde aranir.

Yapilan incelemelere iliskin bulgular FR-46 KYS i¢ Tetkik Kontrol Listesi Formu’nda bulunan not
sayfasina kaydedilir.

Tetkiklerde;
e Dokumante edilmis sistemin DD-20- ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Standarti ve ilgili yasal
mevzuat sartlarina uygun olup olmadigi,
e Dokumanlarda belirtilen kurallarin ilgili birimde etkin olarak uygulanip uygulanmadigi gézden
gegcirilir.

incelemeler sirasinda tespit edilen her bir sapma bir uygunsuziuk olarak tanimlanir, tetkik edilen
tarafla paylasilir ve teyitlesilir.

Tespit edilen her bir uygunsuzluk icin tetkikgi tarafindan FR-34- Diizeltici Faaliyet (DF) Formu
hazirlanir. Hazirlanan bu formda DF nedeni i¢ Denetim Uygunsuzlugu olarak belirtilir ve denetgi
tarafindan DF talep eden kismi imzalanir. DOF icin Kalite Yoénetimi & Bilgi Sistemleri
Koordinatorliginden numara alinmahdir.(DF detaylan icin Bkz. PR-02- Uygunsuzluk Yonetimi,
Duzeltici Faaliyetler Prosediirii)

Tum incelemeler tamamlandiktan sonra tetkik bitirilir. Tetkikin bitiminde, Tetkik Ekibi ve tetkik edilen
taraf yoneticilerinin katildigi bir kapanis toplantisi gerceklestirilir. Ekip Lideri tarafindan tetkik
sonucunda tespit edilen bulgular ve uygunsuzluklar ile diizeltici faaliyet streleri hakkinda bilgi verilir.

5.4. Denetim Raporunun Hazirlanmasi

Tamamlanan tetkik sonrasinda, tetkik ekibi tarafindan FR-46 KYS ¢ Tetkik Kontrol Listesi
Formu’nda bulunan I¢ Tetkik Raporu dizenlenir. Raporun bir kopyasi denetlenen birim Kalite
Sorumlusuna goénderilir.

Tetkik bittikten sonra FR-46 KYS ig Tetkik Kontrol Listesi Formu eksiksiz tamamlanir ve tetkik
kayitlari ile birlikte Ekip Lideri tarafindan toplu olarak Yoénetim Temsilcisi adina Kalite
Koordinatérligiine iletilir. Tetkik kayitlar; FR-46- KYS i¢ Denetim Kontrol Listesi Forumu’'nda yer
alan dokuz bolimle birlikte varsa incelenen delillerden olusur.

Tetkikin gerceklestiriime ve raporun hazirlanmasi yéntemi icin Bkz.KL-01 KYS i¢ Denetim Kilavuzu
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5.5. Diizeltici Faaliyetlerin Gergeklestiriimesi ve Takibi

Tetkik’'te tespit edilen uygunsuzluklar birim Kalite Sorumlusu tarafindan gdzden gecirilir, ilgililerle
gorusilerek bu uygunsuzluklarin gideriimesi ve tekrarinin engellenmesi igin gercgeklestirilecek
faaliyetler belirlenir ve uygulanir.

Duzeltici faaliyetlerin 5 is gunid icerisinde planlanmasi esastir. Faaliyetin gergeklestiriimesi igin
belirtilecek termin uygunsuzlugun tirtine goére belirlenir. Planlanan faaliyetlerin kontroll tetkik ekibi
sorumlulugundadir. Dizeltici faaliyetlerin metodolojisinde PR-02- Uygunsuzluk Yonetimi, Duizeltici
Faaliyetler Prosediirii esastir.

Ekip Lideri, gergeklestirilen dizeltici faaliyetleri ve bunlara iligkin kanitlari inceleyerek, yapilan
dizeltici faaliyetlerin etkinligini ve yeterliligini degerlendirir. Gergeklestirilen duzeltici faaliyetlerin
yetersiz olmasi durumunda, Ekip Lideri Kalite Sorumlusu ile temasa gecerek, ek dizeltici faaliyetler
yapiimasini talep edebilir. Bir uygunsuzluk ancak uygunsuzlugun kok nedeninin dogru tespit edilerek
ortadan kaldiriimasi ile kapatilabilir. Dlzeltici faaliyetlerin kapatiima durumunu denetim ekibi LS-03-
Diizeltici Faaliyet (DF) Takip Listesi Uzerinden de takip ederek Kalite Yénetim ve Bilgi Sistemleri
Koordinatorlugu’ne bilgi verir.

5.6. i¢ Tetkik Sonuglarinin Degerlendirilmesi

Yonetim Temsilcisi, tim birimlere ait i¢ tetkiklerin tamamlanmasindan sonra, tetkik strecinin eksiksiz
bir sekilde tamamlandigini kontrol eder, tetkik ekiplerinden gelen raporlari degerlendirir, kalite
yénetim sistemi ile ilgili olarak iyilestirme ihtiyaclarini belirler ve sonuglari YGG raporunda belirtir.

Yapilan i¢ Denetimler tamamlandiktan sonra birimlerin kalite sorumlularina FR-47- Tetkikgi
Degerlendirme Formu gonderilerek tetkikgilerin degerlendirmesi istenir. Tim birimlerden
dederlendirme sonugclari geldiginde Yonetim Temsilcisi tarafindan degerlendirilerek bir sonraki
tetkiklerde bu sonugclar dikkate alinir.

5.7. Denetc¢i Kalifikasyonu

KYS g tetkiklerinde gorev alacak olan personel Yénetim Temsilcisi tarafindan belirlenir.
Tetkikgiler en az lisans mezunu, DD-22- Kalite Ve Gevre Yénetim Sistemleri i¢ Tetkik Kilavuzu
7.2 maddesinde belirtilen kisisel 6zelliklere sahip personel arasindan segilir. Buna gore;
Tetkikciler, Madde 4’te aciklanan tetkik prensiplerine goére davranmalarina imkan veren kisisel
Ozelliklere sahip olmalidir.
Bir tetkikgi:

a) Ahlakli; yani adil, dirtst, samimi, namuslu ve sagduyulu,

b) Acik fikirli; yani farkli fikirleri ve bakis acilarini degerlendirmeye istekli,

c) Diplomatik; yani insanlarla olan iligkilerinde nazik,

d) Goézlemci; yani fiziksel cevrenin ve faaliyetlerin aktif olarak farkinda,

e) Kavrayisli; yani durumlarin iggtidisel olarak farkinda ve onlari anlama kabiliyetine sahip,

f) Cok yonli; yani farkli durumlara ¢abuk adapte olma kabiliyetine sahip,

g) lIsrarci; yani sebatli, hedeflere ulasmaya odaklanmis,
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h) Kararli; yani mantikli muhakeme ve analize dayal olarak zamaninda karar verme 6zelligine

sahip,

i) Kendine glvenen; yani diger kigilerle etkin bir sekilde etkilesimde bulunurken bagimsiz

olarak hareket etme kabiliyetine sahip olmalidir.

Tetkikcilerin denetim konusu ile ilgili temel bilgi ve becerileri edinmesi icin ISO 9001:2015
standartlari ile ilgili temel egitim ve I¢ Tetkikci egitimlerine katilmasi saglanir. Bu egitimleri
tamamlayan veya tamamlamis personel Yonetim Temsilcisinin onayi ile KYS I¢ Tetkiklerinde gérev

alabilir.
6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. Dis Kaynakli Dokumanlar

e DD-20-1SO 9001:2015 Kalite Yonetim Standart

e DD-22- Kalite Ve Cevre Ydénetim Sistemleri i¢ Tetkik Kilavuzu
6.2. ic Kaynakh Dokiimanlar

PR-02- Uygunsuzluk Yoénetimi Dizeltici Faaliyetler Prosediri
LS-03- Dizeltici Faaliyet (DF) Takip Listesi

KL-01- KYS i¢ Denetim Kilavuzu

FR-34- Dizeltici Faaliyet (DF) Formu

FR-46- KYS i¢ Tetkik Kontrol Listesi Formu

FR-47- Tetkik¢i Degerlendirme Formu

PL-01- KYS i¢ Tetkik Plani






