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1. AMAC

Bu prosediir, uygulanmakta olan Kalite Yonetim Sisteminin; ilgili standart ve yasal sartlara
uygun olup olmadiginin, yeterliliginin, etkinliginin, devamliliginin saglanmasi ve stirekli
tyilestirilmesi icin sartlarin belirlenmesi, diizenli ve tarafsiz olarak incelenmesine yonelik
denetimlerin  planlanmasi,  gerceklestirilmesi, raporlanmast  ve  tespit edilecek
uygunsuzluklarin  giderilmesine  yonelik, yontem ve sorumluluklar1  belirlemeyi
amaclamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kalite Yonetim Sistemi baglamindaki faaliyetler ile ilgili standart kapsamindaki
biitlin birimleri kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Agri Ibrahim Cegen Universitesi Kalite Komisyonu, Birim
Kalite Komisyonu, Kalite Koordinatorliigii ve I¢ Tetkik¢i Listesi’'nde yer alan personel
sorumludur.

Kalite Koordinatorliigii: Bu prosediiriin  hazirlanmasindan, kontrolii ve gdzden
gecirilmesinden,

Bas Tetkikei: Yillik i¢ tetkik planimin hazirlanmasi, tetkikgilerin se¢imi, tetkik tarihlerinin
bildirilmesi, I¢ Tetkik Soru Listesinin hazirlanmasi, tetkiklerin takip edilmesi ve Yonetimi
Gozden Gegirme (YGG) toplantisi oncesi i¢ tetkik sonuglart bilgilendirme raporunun
hazirlanmasindan,

Tetkikei: Belirlenen i¢ tetkik planit dogrultusunda i¢ tetkiklerin yapilmasi, raporlanmasi,
uygunsuzluklarin giderilmesi igin diizeltici-6nleyici faaliyetlerin baslatilmasindan,

Agr Ibrahim Cecen Universitesi Kalite Komisyonu: Yillik tetkik planinin onaylanmasi,
tetkik raporlarinin ve sonuglarinin YGG toplantisi sirasinda incelenmesi ve degerlendirilmesi,
gerekli durumlarda diizeltici-Onleyici faaliyetlerin gergeklestirilmesinden,

Birim Kalite Komisyonu: Tetkiklerin planlanmasi ve yiiriitiilmesi, takip tetkikinin yapilmasi
veya planlanmasi, tetkik kayitlarinin saklanmasi, tetkikgilerin secilmesi ve gorevlendirilmesi,
tetkik sonuglarinin  gozden gecirilmesi ve YGG toplantilarinda  gdriisiilmesinin
saglanmasindan,

Tetkik Edilecek Birim ve Personel: Tetkik i¢in gerekli hazirliklarin zamaninda yapilmasi,
tetkik kurallarina uyulmasi ve tespit edilen uygunsuzluklar i¢in gereken diizeltici-onleyici
faaliyetlerin uygulanmasindan sorumludur.
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4. TANIMLAR

Tetkik: Kalite ile ilgili faaliyetlerin ve sonuglarin planlanan diizenlemelere uyup
uymadiginin, bu diizenlemelerin kalite yonetimi amacina ulasmak i¢in uygun olup
olmadigimin, bu diizenlemelerin etkin olarak uygulanip uygulanmadigimnin sistematik ve
tarafsiz olarak ilgili dokiimanlara ve beyanlara dayanilarak incelenmesidir.

I¢ Tetkik: Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligi ve yeterliliginin gozlenmesi amaciyla Kalite
Koordinatdrliigii’niin gorevlendirdigi kisi ya da kisiler tarafindan yapilan tetkiktir. I¢ Tetkik,
her siire¢ icin bir tetkik eckibi tarafindan siire¢ler bazinda ve siire¢ sorumlusunun da
katilimryla gergeklestirilir.

I¢ Tetkikgi: Tetkiki gerceklestirebilecek niteliklere sahip, kurum ici personeldir.

Bas Tetkikei: Ic tetkikgi niteliklerine sahip, tetkik ekibinin calismalarinda ekip basi1 olarak
gorevlendirilen kurum i¢i personeldir.

Takip Tetkiki: I¢ tetkik sonrasi belirlenen diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin tamamlanma
tarihinden sonra i¢ tetkikci tarafindan yapilan tetkiktir.

Dis Tetkik: Bagimsiz bir belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan tetkiktir.

Uygunsuzluk: Tlgili kalite ydnetim standardinin gerekliliklerinin karsilanmamasi veya
karsilanmasinda eksiklikler tespit edilmesi halinde; objektif delillerle desteklenmesi suretiyle
kaydedilmesi gereken bulgulardir.

Major Uygunsuzluk: Denetim yapilan standart maddesinin tanimlanmamasi veya tanimli
dokiimanlara ait hi¢cbir uygulama ve kayit olmamasidir.

Minér Uygunsuzluk: Denetim yapilan standart maddeleri veya tanimli dokiimanlarin
uygulama ve kayitlarinda goriilen eksikliklerdir.

Tavsiye/Oneri: Mevcut kriterlere gére uygunsuzluk olarak degerlendirilmeyen, fakat ileride
bir uygunsuzluk yaratabilecek gozlemlerdir. (Gozlemler, tetkik edilen boliimiin kontroliinde
olmayan konulardaki eksik ya da farkli uygulanan durumlarla da ilgili olabilir. Gézlemler,
temel ilke olarak i¢ tetkikgi tarafindan sistemi iyilestirici ve gelistirici Oneriler olup
uygulamaya alma karar1 denetim yapilan birime baglidir.)

Objektif Delil: Tetkik siiresince bulgulari desteklemek igin alinan her tiirli kayattir.

Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyet (DIF): Isleyiste saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin
veya istenmeyen diger durumlarin ortadan kaldirilmas: ve tekrarinin énlenmesi igin yapilan
faaliyettir.

Yukarida yer alan tanimlamalarda ve bu prosediiriin uygulanmasinda Kalite El Kitab1 ve buna
bagli dokiimanlarda yer alan tanimlar esas alinir.
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5. UYGULAMA
5.1. Genel Kosullar

> Kalite Koordinatérliigii tarafindan hazirlanan Yillik i¢ Tetkik Plan1 ve ¢ Tetkik Soru
Listesi esas alinarak ig tetkik, yilda en az bir defa Yonetimi Gozden Gegirme toplantisi
oncesinde yapilir.

> Yillik I¢ Tetkik Plani; Kalite Koordinatorliigii tarafindan hazirlanarak, ilgili Rektdr
Yardimcisinin onayi ile siire¢ Sahipleri, slirecin sorumlular1 ve tiim birimlere dagitilir.

» Siireglerin 6nemi, durumu ve ge¢mis dénem tetkik sonuglari, nemli kalite sorunlari
ve kurum sikayetleri ortaya ¢iktig1 takdirde, Kalite Koordinatorliigii tarafindan tetkik
siklig1 artirilabilir.

> I¢ tetkikler, Kalite Koordinatorliigii’niin belirledigi ve Rektér oluru ile uygun
niteliklere sahip ve tetkik edilen birimden bagimsiz personel tarafindan gerceklestirilir.

> Tetkikgilerin belirlenmesinde I¢ Tetkikgi Listesi referans alinr.

> Ic tetkik faaliyeti, Kalite Koordinatdrliigii'niin belirledigi niteliklere sahip i¢ Tetkik
Ekibi’nden segilen kisiler tarafindan gergeklestirilir.

» Tetkikgiler agagida belirtilen niteliklere sahip olmalidir:

= SO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Temel Egitimi, 1ISO 9001:2015
Kalite Yonetim Sistemi Dokiimantasyon Egitimi, ISO 9001:2015 Risk
Tabanli Proses Yonetimi Egitimi ve ISO 19011 Yonetim Sistemleri
Entegre I¢ Tetkik Egitimi almis olmak.

= Birimin faaliyet alanina iligkin bilgi ve beceri acisindan yeterlilik sahibi
olmak.

» Planlanan tetkik tarihinden en az 15 giin once i¢ tetkikgilerden olusan ekiplerin
koordinesinden Kalite Koordinatorliigii, planlanan faaliyetin gerceklestirilmesi ile
ilgili 1s ve islemlerin yapilmasindan Bas Tetkik¢i sorumludur. Bas Tetkik¢inin ve
tetkik ekibinin gorevlendirilmesi Rektor ya da devri yaptigi rektor yardimeisinin onay1
ile gerceklestirilir.

> I¢ Tetkik faaliyetini yiiriitecek kisiler;
= ]SO 9001:2015 Kalite Y6netim Sistemini
= Tetkik edilecek birimin kalite sistem dokiimantasyonunu

= Var ise bir 6nceki uygunsuzluk raporunu dikkate alarak, siire¢ bazinda
i¢ tetkiki gerceklestirir.

5.2. ¢ Tetkikin Planlanmasi
> Planli tetkikler disinda Ust Yénetimin istegi dogrultusunda ig tetkik yapilabilir.

» Tetkik, i¢ tetkik¢i niteliklerine sahip ve denetlenecek sahadan bagimsiz kisiler
arasindan belirlenen Tetkikgiler ile yapilir.

» Her akademik yilin baginda Kalite Koordinatorliigii ve bas tetkikg¢i her bir akademik ve
idari birimi tetkik etmek icin plan yapar.
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I¢ Tetkik Plani, her akademik yil baslangicinda kurumsal yetkili tarafindan hazirlanir
ve Kalite Koordinatorliigli web sayfasinda ilan edilir.

I¢ Tetkik Plan1 hazirlanirken her birimin akademik yil icinde en az bir kez tetkik
edilmesi esasi izlenir. Bununla birlikte ihtiya¢ duyulan birimlerin daha sik tetkik
edilmesi saglanabilir.

Tetkik stiresi ve tetkik¢i sayist birim biiyiikliikliilerine gore degisiklik gosterebilir ve
bu durum planda belirtilir.

5.3. I¢ Tetkik Hazirhiklar

I¢ Tetkik Planindaki tetkiklerin zamani, Kalite Koordinatérliigii tarafindan takip edilir
ve tetkiklerden en ge¢ 1 hafta dnce kesin tetkik tarihi, saati ve tetkik ekibi tetkik¢ilere
ve tetkik edilecek saha sorumlularina iist yazi ile bildirilir.

I¢ tetkik gergeklestirilmeden once tetkikgiler tarafindan gidilecek birime ait prosediir,
talimat, is akisi, faaliyet plani, alinan i¢ ve dis paydas sikayetleri, bir 6nceki seneye ait
i¢ tetkik raporu, varsa soru ¢izelgeleri, diizeltici ve iyilestirici faaliyet formlari, tetkik
planlar1 vb. tiim dokiimanlar ile Agr1 Ibrahim Cegen Universitesi Kalite El Kitaba ile
Agn Ibrahim Cegen Universitesi Stratejik Plani incelenir ve gerekli bilgi alt yapisina
sahip olunur.

I¢ tetkik planinda belirtilen i¢ tetkik tarihinden &nce i¢ tetkik ekibinin tiim
hazirliklarin1 tamamlamig olmasi gerekmektedir.

I¢ Tetkik Plani, I¢ Tetkik Toplanti Katilim Tutanagi Formu ve I¢ Tetkik Soru Listesi
alinarak ic tetkikte belirtilen tarihte tetkik edilecek birime gidilir.

5.4. I¢ Tetkikin Uygulanmasi ve Raporlanmasi

Tetkik ekibi daha once belirlenmis olan tarih ve saatte tetkik edilecek sahaya giderler
ve ilgili birim sorumlular ile yaptiklar1 agilis toplantisinda yapilacak olan tetkikin
plan1 hakkinda goriis birligine vardiktan sonra tetkike baslarlar.

Acilis toplantisinda Bas Tetkikgi tarafindan tanisma, tetkikin amaci, kapsami,
planlama, tetkikin yiiriitiilmesi, bulunan bulgularin degerlendirilmesi (mindr/major
uygunsuzluk, Oneri olmasi vb.), Ornekleme yontemi, uyulmas: gereken kurallar,
gizlilik beyanlar1 ve sonuglarin raporlanmasi hakkinda bilgi verilir; varsa sorular
cevaplandirilir. I¢ Tetkik Toplanti Katilim Tutanagi Formu tiim katilimcilar tarafindan
imzalanir.

Tetkikler sirasinda tetkik edilen saha ile ilgili en az bir kisi, tetkik gorevlilerine eslik
eder.

Hazirlanmis olan I¢ Tetkik Soru Listesi, tetkikgi(ler) tarafindan kilavuz olarak
kullanilir ve tetkik edilen birimde isi yapan personele sorular yoneltilir. Elde edilen
objektif deliller tanimlanan faaliyet unsurlariyla mukayese edilir ve bulgular acik bir
sekilde soru listesine kaydedilir.

Bu listelerde bulunan olumlu ve olumsuz tiim bulgular kaydedilir.

Bulunan olumsuz bulgular icin Uygunsuzluk Yonetimi, Diizeltici ve lyilestirici
Faaliyetler Prosediiriine gore diizeltici ve iyilestirici faaliyet baglatilir ve takip edilir.
Ara Degerlendirme (Toplant1): Tetkik sonrasinda tetkikgilerin kendi aralarinda yaptigi
bu toplantida, tetkik planinin uygulanmasiyla ilgili gézden gegirmeler, tetkikten elde
edilen bulgular tetkikgiler arasinda degerlendirilir. Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in
ise Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formu agilir.
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oncesinde i¢ tetkik raporu olusturmasi i¢in bas tetkik¢iye teslim eder.

Bas tetkikgi i¢ tetkik raporunu olusturur.

Her bir uygunsuzluk, Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Talep Formu’na yazilir.
Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Talep eden Kisi/Birim kismi doldurularak, ilgili form
Kalite Koordinatorliigii’ne teslim edilir.

Kalite Koordinatorliigii, tetkikgiler tarafindan uygunsuzluk olarak bildirilen konulara
iliskin UYGUN GORULEN uygunsuzluklarin kdk nedeninin belirlenmesi igin
Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Talep Formunu ilgili birime tekrar gonderir. 5 is giinii
icerisinde, kok neden analizinin tamamlanmasi ve yapilacak faaliyetler ve termin tarihi
belirlenerek Kalite Koordinatorliigli’ne gonderilmesi istenir.

Kapanis Toplantisi: Kapanis toplantisinda i¢ tetkik faaliyeti gerceklestirildikten sonra
tetkik edilen birimlerin de katilimiyla, Bas Tetkik¢i tarafindan tetkikin kisa bir 6zeti
yapilarak tespit edilen olumlu/olumsuz bulgular ve uygunsuzluklar agiklanir.

Her bir uygunsuzluk i¢in yapilacak diizeltme ve diizeltici faaliyetler, Diizeltici ve
Iyilestirici Faaliyet Formuna islenerek siire¢ sahibi veya sorumlusu ile birlikte
imzalanir.

I¢ Tetkik Raporu ile Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formunun birer kopyas: ilgili
slire¢ sahibine/birim yoneticisine verilir.

Tetkik raporunda tetkikte bulunan uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik tetkik
sonras1 yapilacak faaliyetler, tetkik ekibi ve tetkik edilen birim/kisi tarafindan
belirlenir.

Tetkik raporlar1 ve kapatilmis Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Formlarmin orijinalleri
bas tetkikgi tarafindan Kalite Koordinatorliigiine en geg 5 giin i¢inde teslim edilir.
Kalite Koordinatérliigiine teslim edilen tetkik raporu ve ekleri, Diizeltici ve lyilestirici
Faaliyet Formlarinin numaralari verilir.

Bulunan uygunsuzlugun giderilmesine iligkin faaliyetler, Uygunsuzluk Yonetimi,
Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosediirii cercevesinde gergeklestirilir.

5.5. Kok-Neden Analizi

Uygunsuzluklarin tekrarmin engellenmesi i¢in kok nedenin bulunup ortadan
kaldirilmasi gerekir.

Kok neden analizindeki “kok” sozciigli, gozlemlenen uygunsuzlugun altinda yatan
biitlin nedenler olarak anlagilmalidir.

Bu analiz i¢in “5 Neden Teknigi” kullanilmaktadir. Kargilasilan bir sorunun kaynagina
inebilmek ve asil sebebini bulabilmek i¢in olusturulmus bu teknikte “5N, 1K”
sorularina yanit arandigi gibi; her bir sorun ortalama bes asamali olarak sorularla
detaylandirilir.

5.6. I¢ Tetkik Sonug¢larinin Degerlendirilmesi

Tim birimlere ait i¢ tetkiklerin tamamlanmasindan sonra, Kalite Koordinatorligii,
tetkik siirecinin eksiksiz bir sekilde tamamlandigini kontrol etmek amaciyla i¢ tetkik
raporlarii degerlendirir.

KYS ile ilgili olarak iyilestirme ihtiyaclarini belirler.

Ic tetkik sonuclari, Yonetimi Gozden Gegirme Toplantilarinda ele almarak
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degerlendirilir.

> I¢ tetkik ile ilgili kayitlar, Kalite Koordinatérliigi’nde Dokiiman Yonetimi
Prosediirii’ne uygun olarak saklanir. Tetkik kayitlar1 3 yil siire ile saklanir.

5.7. I¢ Tetkik Bulgularinin Yamtlandirilmasi

» Her uygunsuzluk, tetkik edilen birim tarafindan en ge¢ bir hafta icinde, belirtilen
uygunsuzlugun giderilmesi i¢in gerekli diizeltici faaliyetlerin ve uygunsuzlugun
tekrarlanmamas1  i¢in  yapilacak Onleyici faaliyetlerin tanimlar1  yazilarak
cevaplandirilir.

» Yanitlar i¢ tetkik¢ilere gonderilir.
5.8. I¢ Tetkikin Takip Edilmesi

» Yapilan tetkikler sirasinda elde edilen bulgularin durumuna gore; Birim YOneticisi
ekibinin verecegi karara gore gerekirse, Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler
kapandiktan sonra takip tetkiki yapilir.

» Takip tetkikleri, denetlenecek birimin Birim Kalite Temsilcisi ile kararlastirilan giin ve
saatte ilk tetkiki yapan tetkik ekibi tarafindan yapilir.

> I¢ tetkikte tespit edilen uygunsuzluklar, Birim Kalite Temsilcisi tarafindan gdzden
gecirilir, ilgililerle goriisiilerek bu uygunsuzluklarin giderilmesi ve tekrarinin
engellenmesi i¢in gerceklestirilecek faaliyetler belirlenir ve uygulanir.

» Diizeltici faaliyetlerin 5 is giinii icerisinde planlanmasi esastir.

» Faaliyetin gerceklestirilmesi igin belirtilecek termin, uygunsuzlugun tiirline gore
belirlenir.

» Planlanan faaliyetlerin kontroli, tetkik ekibinin sorumlulugundadir.

> Diizeltici faaliyetlerin ydnetiminde Uygunsuzluk Yonetimi, Diizeltici ve lyilestirici
Faaliyetler Prosediirii esastir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
- PR-002 Dokiiman Yo6netim Prosediirii
- PR-003 Uygunsuzluk Yénetimi, Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosediirii
- FR-007 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet (DIF) Formu
- LS-002 i¢ Tetkikei Listesi
- PL-002 i¢ Tetkik Plam
- FR-006 i¢ Tetkik Toplant1 Tutanag:
- LS-005 i¢ Tetkik Soru Listesi
- FR-014 i¢ Tetkik Raporu
- FR-018 Birimlerin I¢ Tetkikgileri Degerlendirme Anketi
- FR-019 I¢ Tetkikgilerin Birimleri Degerlendirme Anketi
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