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Bas Tetkik¢inin Adi Soyadi imza
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ACILIS TOPLANTISI

Tanisma, amag ve kapsam, tetkik planinin ve iletisim kanallarinin teyidi, tetkikin
ornekleme metodu ile gerceklestirilecegi, uygunsuzluk tanimi, rehber veya
rehberlerin belirlenmesi, gizlilik taahhtidl, givenlik sartlarinin belirlenmesi, tetkikin
yuritilmesi, yaritme komitesi calismalari hakkinda bilgi, tetkik stiresince birimlerin
ilgili konularda bilgilendirilmesi, kapanis toplantisi zamani.

KAPANIS TOPLANTISI

Tesekkiir, birimlerin glicli yanlarinin ve iyilestirilebilecek hususlarin acgiklanmasi,
tetkik raporunun iceriginin aciklanmasi, toplanan tetkik delillerinin Orneklere
dayandig ve gerekleri hakkinda acgiklamalar, uygunsuzluklari ele alma sireci, tetkik
sirasinda tespit edilen (varsa) uygunsuzluklar ile ilgili birimin dizeltici faaliyetler
agmasi ve bu uygunsuzluklarin kapanma siiresi hakkinda bilgi vermesi.

Tetkik Edilen Birim: i¢ Mekan Tasarimi Programi Ogretim Elemani

Tetkik Tarihi: 25.12.2024

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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Standart Tetkik Edilecek incelenen Dokiimanlar, Kayitlar, Bulgular
SORULAR i Uygun | Uygun Deil o UL DS p LA T
No Birim Agiklamalar
1. Kurumun (KTU) Stratejik Plani hazirlanmis mi? Yonetim
2. Bolum kendisi ile ilgili stratejileri takip etmekte midir? Bolim Baskanhgi,
3. Stratejik Plan butgelendirilmis mi? idari i. ve Yon. Bir.
4. Gergeklesmeyen stratejiler ile ilgili iyilestirmeler yapilmakta midir? Yonetim
5. Paydaslar (taraflar) belirlenmis mi? . v Belirlenen paydaslar ilan edilmistir.
— TUm Birimler
6. Paydaslarin beklentileri biliniyor mu? v Paydaslarla gérusulerek belirlenmektedir.
7. Kalite Yonetim sisteminin kapsami belirlenmis ve dokiimante edilmis mi?
4.0 — - — Kalite Yon. Tem.
4.1 8. Kapsam disi maddeler gerekgeleri ile dokiimante edilmis mi?
4.2 9. Suregler (Prosesler) olusturulmus mu? v Egitim-Ggretim, 6grenci hizmeti, yonetim.
4.3 10. Sureglerle ilgili is akislari olusturulmus mu? v Evet, olusturulmustur.
4.4 11. Kurulugta tum ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri belirlenmis mi? v Tim taraflarin ihtiyag ve beklentiler belirlenmistir.
12. Tumv prc?se‘sler icin, Proses .kartlarmda, kontrol krlterlt.an,‘hedefler, izlenme v Bu gibi bilgilere proses kartlarinda yer verilmektedir.
sikligi, girdi ¢ikti, sorumlu, is akislari ve kaynaklar belli mi? .
TUm Birimler
13. Siireg (Proses) sorumlulari belirlenmis mi? v Belirlenmistir.
14. Suregle ilgili ic doklimanlar tanimlanmig mi1? v Evet, stregle ilgili dokiimanlar tanimlanmistir.
15. Performans hedefleri belirlenmis mi? v Belirlenmis, Eylem plani (FR-61)
16. Proseslerle ilgili sartlar kuruma nasil duyurulur ve kontrol edilir? v YGG ve diger toplantilarda bu gibi bilgilendirmeler
yapilmaktadir.
Standart Tetkik Edilecek .. incelenen Dokiimanlar, Kayitlar, Bulgular,
SORULAR .. Uygun Uygun Degil y J
No Birim Aciklamalar
5.0 17. Vizyon, misyon ve kalite politikasi mevcut mu? v Mevcuttur, web sayfasinda, MYO girisinde ve Kalite El
: Tim Birimler Kitabinda yer verilmistir.
5.1 18. Vizyon, misyon ve Kalite Politikasi stirekli iyilestirme taahhUdu igeriyor mu? v Sirekli iyilestirme taahhiidii icermektedir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Modur”

St




KARADENIZ

TEKNiK UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu FR-09
. . . . ilk Yayin Tarihi 01.09.2015
IC TETKIK SORU LISTESI Revizyon Tarihi /No 05.02.2024 07
Sayfa 3/8
5.2 19. Ust Ydnetim, sorumlu olunan yasal sartlar ve mevzuat hakkinda
5.3 uygulamalarin tam olarak gergeklestirilmesini saglamakta midir?
20. Ust Yénetim KYS etkinligini sirdirebilmek adina liderlik ve taahhiit
gostermekte midir?
21. Ust Yénetim Stratejik Plani izlemekte midir? Yonetim
22. Ust Yénetim, paydas memnuniyetini artirmak igin faaliyetler yapmakta midir?
23. Ust Yonetim paydas beklentilerini takip ediyor mu?
24. Kalite Politikasi web sayfasinda yayinlanmis mi?
25. Organizasyon Semasl, gorev tanimlari ve vekaletler mevcut ve glincel mi? Tim Birimler v Mevcuttur. Ancak, tamami giincel degildir.
26. Ust yoénetim ilgili gérevler icin sorumluluklarin ve yetkilerin belirlenmesini
ve kurulus icerisinde duyurulmasini giivence altina almig mi? Yénetim
27. Proseslerin istenen sonuglara ulagsmasini nasil glivence altina aliniyor?
Standart Tetkik Edilecek incelenen Dokiimanlar, Kayitlar, Bulgular
SORULAR . Uygun Uygun Degil » Rayitiar, Bulguiar,
No Birim Agiklamalar
28. Birim, i¢ ve dis konulari ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentilerini g6z 6niine alarak
risk ve firsatlari belirlemis mi?
29. Risk ve firsatlar i¢in yontem ve faaliyetler belirlenmis ve uygulamakta mi? Yénetim
30. Kalite amaglari; politika ile uyumlu mu, 6lgilebilir, uygulanabilir, misteri (ic ve dis
6.0 paydaslar) memnuniyeti ile degerlendirilmis mi?
: . -, . L S . . KYS egitim ve toplantilari ile personelin kalite
? ?
6.1 31. Kalite poI|.t|k§S| icsellestirilmis mi? (personelin bilgisi var midir? (kalite faaliyet Tiim Birimler v politikasinin icsellestirilmesi saglanmaktadir. Kalite
6.2 plani takvimi)) . S
. faaliyetleri ile ilgili plan mevcuttur.
6.3 32. Kalite faaliyet planlari takip edilmekte midir?
33. Gergeklesmeyen faaliyetler hakkinda gerekli dnlemler alinmakta midir?
34. KYS uygulama degisiklikleri igin degisiklik talep ve takip formlari hazirlanmis Yonetim
midir?
35. Kalite hedefleri hangi siklikta nasil takip ediliyor?
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Modur”
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Standart Tetkik Edilecek incelenen Dokiimanlar, Kayitlar, Bulgular
SORULAR L Uygun Uygun Degil » Ray »Buigurar,
No Birim Agiklamalar
36. KYS nlp olusturulmasi, uygulanmasu surfiurulme5| ve stirekliiyilestirilmesiigin v GereKli bilgiler belirlenmis ve saglanmistir.
gerekli olan kaynaklar belirlenmis ve saglanmis mi?
37.KYS'nin etkin bir sekilde uygulanmasi, proseslerinin isleyisi ve kontroli igin v Komisyon olusturulmus, sorumlular, gerekli personel
gerekli personel (Kalite Sorumlulari) belirlenmis mi? belirlenmistir.
38. Yeni baslayan personelin oryantasyon egitimi saglanmis midir? v Yeni baslayan personel mevcut degildir.
39. Oryantasyon sonu degerlendirmeler yapilmis midir? v Birimimizde yeni bir personel goreve baslamadigindan
yapilmamistir.
TUm Birimler - i ile dlci
40. Personelin performansi élciilmekte midir? v FR,sl' der.s.anketlerl.vb. lle Slgulmeke,
degerlendirilmektedir.
41. rCnall-'?anlarm KYS’ye katkisinin olumlu etkileri hakkinda bilgilendirme yapilimig v Toplantilaria gereli bilgilendirmeler yapiimaktadir.
7.0 -
71 42. Galisanlarin KYS sartlarini yerine getirmedigi durumlarda olusabilecek v Gergeklestirilen toplantilarla gerekli bilgilendirmeler
' olumsuzluklar hakkinda bilgilendirme yapilmig mi? yapilmaktadir.
7.2 43. Kurulus ig iletisim yontemlerini tanimlamis ve uygulamakta midir? (Toplanti :
7.3 mail vb.) ’ 4 I¢ iletisim yontemleri belirlenmistir.
7.4 44, Kurulus dis iletisim yontemlerini tanimlamis ve uygulamakta midir? (Musteri R
o . Yonetim
7.5 gbrismeleri, toplantilari vb.)
45. KYS'nin kapsami dokiimante edilmis mi? v Evet, bu amagla gesitli dokiimanlar olusturulmustur.
46. Kalite Politikasi dokiimante edilmis mi? 4 K§I|te P0|ItlkaS! d_okumantegdl]rjlg ve Kalite El
Tiim Birimler Kitabinda bu bilgiye yer verilmistir.
47. Suregler dokiimante edilmis mi? Dokliman listeleri mevcut ve giincel mi? v Evet. Glincel dokiimanlarin yer aldigi liste mevcuttur.
48. Dokiimanlara nasil ulasiliyor? v Genelllklle, kurun.1 web sayfasindan
ulasilabilmektedir.
49. Doklimanlar elektronik ortamda yedeklenmekte mi? Korunabilir ve ulasilabilir s
Kalite Yon. Tem.
durumda mi?
. R S N - L o Arsivleme yontemi belirli ancak arsiv ortami fiziksel
50. Arsivieme yontemi belirlenmis mi? Arsiv bolgeleri arsiviemeye uygun mu? Tim Birimler v S
sartlar agisindan iyilestirilebilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Modur”
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. Dis kaynakli dokiimanlar tanimlanmis mi? Degisiklikler takip ediliyor mu?

Kalite Yon. Tem.

. Kurulus personelinin yaptigi islerin dneminin ve uygunlugunun farkinda olmalari

saglamig mi?

Yonetim

Genellikle danisman 6grenci gériismeleri ile

53. Mugsteriler ile iletisim nasil saglanmaktadir? Tim Birimler v .
saglanmaktadir.
54. Danismanlar 6grencilere bilgilendirme yapiyor mu? o .
- — Bolim Baskanhgi
55. Yeni ders ya da program tasarimlarini agiklayan bir siire¢ mevcut mu?
56. Satin alma talepleri tanimlanan sekilde mi alinmakta?
57. Gelen satin alma taleplerine gore firmalara siparis formu/mal alim
sozlesmeleri gonderilmekte midir?
58. Tekliflerin alinmasi ve degerlendirilmesi saglanmakta midir?
59. Satin alinan malzemelerin ve dis kaynakl proseslerin girdi kontrolleri ve Idaril. ve Yén. Bir.
dogrulamalari nasil yapiliyor, dokiiman kayitlari mevcut mu?
60. Tedarikgi performans degerlendirme kriterleri nelerdir?
61. Kamuda satin alma hangi mevzuatlara gore yapilir, birimlerden talepler nasil
gelir, gerceklesen satin alma ornekleri
Standart Tetkik Edilecek incelenen Dokiimanlar, Kayitlar, Bulgular
SORULAR .. Uygun Uygun Degil » Rayrtiar, Bulgular,
No Birim Agiklamalar
8.0 62. Yapilan islerle ilgili kullanilan kaynaklar (personel, altyapi, ¢evre sartlar vb.)
8.1 yeterli mi? S A
Idari I. ve Yon. Bir.
8.2 63. Derslik, 6gretim elemani ofisleri, ortak kullanim alanlari, calisma bélgeleri, artl.ve von. Bir
8.3 dosya sirtlari vb. demirbaslar tanimlanmig midir?
8.4 64. Birimde yapilan islerin geriye dogru izlenebilirligi saglanmakta midir? Tam Birimler v Eylem plani, YGG vb. ile izlenebilirlik saglanmaktadir.
3(55 65. Depoya giren ve gikan drlnler igin tasinir kayit belgeleri hazirlaniyor mu? idari i. Ve Yon. Bir.
8.7 66. Uygun olmayan hizmetlere ait kayitlar tutuluyor mu? Tim Birimler v Gerekli formlar kullanilarak kayitlar tutulmaktadir.
Standart Tetkik Edilecek incelenen Dokiimanlar, Kayitlar, Bulgular
SORULAR . Uygun Uygun Degil » Rayttiar, Bulguiar,
No Birim Agiklamalar
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Modur”

St




KARADENIZ
TEKNiK UNIVERSITESI

Dokiiman Kodu FR-09
. . . . ilk Yayin Tarihi 01.09.2015
I¢ TETKIK SORU LISTES Revizyon Tarihi /No 05.02.2024 07
Sayfa 6/8
67. izlenmesi ve 6lgiilmesi gereken veriler belirlenmis midir?
68. Musteri memnuniyeti diizenli olarak 6l¢tilmekte ve takip edilmekte midir?
69. Toplanan tim veriler analiz edilmekte midir?
70. i¢ tetkik plani mevcut mudur?
71. !(; tetkik yeterli kalifikasyona sahip midir? Kalite Yon. Tem.
9.0 72. Ig tetkik soru listeleri mevcut mudur?
9.1 73. i¢ tetkik raporu hazirlanmakta midir?
9.2 74. i¢ tetkik sonucu ortaya ¢ikan uygunsuzluklar igin diizeltici faaliyetler
9.3 planlanmaktadir?
75. YGG Gilindemi standardin istedigi sekilde mi?
76. Duzenli periyotlarda Yonetimin gézden gegirme (YGG) toplantisi yapiliyor mu?
77.YGG toplanti tutanagl mevcut mu? o
Yonetim
78. Bir onceki sene alinan kararlar gergeklestirilmis mi?
79. YGG de alinan kararlarin sorumlu ve terminleri belirlenmis mi?
Standart Tetkik Edilecek incelenen Dokiimanlar, Kayitlar, Bulgular
SORULAR . Uygun Uygun Degil » Rayftiar, Bulgular,
No Birim Aciklamalar
80. Gikan uygunsuzluklari gidermek ya da sistemi gelistirmek adina iyilestirmeler v Gerceklestirilen toplantilarda planlanmaktadir.
10.0 planlanmig midir?
10.1 81. Agllan diizeltici faaliyetlerin nedenleri tespit edilmis ve giderilmis mi? 4 D.uzelltm faall\(etlerln nedenleri tespit edilerek
Tim Birimler giderilmektedir.
10.2 Hedeflerin belirlenmesinde siirekli iyilestirme mantig
10.3 82. Hedefler sirekli iyilestirme mantigi ile belirlenmis midir? v benimsenmektedir
83. Sureglerin strekli iyilestirildigi izlenebilmekte midir? v Evet, proses kartlari bu amagla kullanilabilmektedir.
Standart Tetkik Edilecek Uygun incelenen Dokiimanlar, Kayitlar, Bulgular
SORULAR o Uygun el o LU Sl
No Birim Degil Agiklamalar
84. Personel ve 6grencilerden gelen neri ve sikayetler takip ediliyor mu? idari i. ve Yon. Bir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi MUdor”
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85.

Periyodik bakim gerektiren cihazlarin periyodik bakimi takip ediliyor mu?

86.

Makine ve ekipmanlarin yillik bakimi takip ediliyor mu?

87.

Mazeret dilekgeleri kaydedilip ilgili bolimlere bilgi veriliyor mu?

88.

Yerleske igerisinde kayip ve buluntu herhangi bir esya, tutanak ile kaydedilip
sahibine teslimi takip ediliyor mu?

89.

Personelin idari/mazeret izinleri kayit altina aliniyor mu?

90.

Derslikler, ortak alanlar, 6gretim elemani ofisleri basta olmak Gizere tim egitim
O6gretim ortaminin-okulun temizligi (lavabo, laboratuvar, sinif, oda) detayli ve
dizenli araliklarla yapildigi kontrol ediliyor mu?

91.

Guvenlik personelinin izin degisiklik talepleri kayit altina aliniyor mu?

92.

Yerleskeye gelen ziyaretgiler kayit altina aliniyor mu?

93.

Spor alani ve malzemesi kullanimi takip ediliyor mu?

94.

Bina yangin alarm sistemi bakim ve kontrolleri yapiliyor mu?

95.

Elektrik tesisat ve sistemi kontrol ediliyor mu?

96.

Yangin séndiirme cihaz ve malzemeleri kullanilabilir durumda mi?

97.

Yangin egitimi ve tatbikati yapildi mi?

98.

Guncel dokiiman listesi tam olarak olusturulmus mu?

99.

Kalite kayitlari diizenli olarak arsivleniyor mu?

100. Kalite glivence sistemi takvimi olusturulmus mu?

101. Egitimlere katihmlar takip ediliyor mu?

102.

Yapilan toplantilar kayit altina aliniyor mu?

103.

YGG raporlari diizenlenerek arsivleniyor mu?

104. Etkinlik talepleri kayit altina alinlyor mu?

Kalite Yon. Tem.

105.

Ders programlari ilan ediliyor mu?

106. Yariyill dénemi igin tim sinav programlari olusturularak ilan ediliyor mu?

Bolim Baskanligi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi

Midor”
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. llgili 6gretim elemanlarinin ders gérevlendirmeleri dénem baslangicinda

yapiliyor mu?

108.

Bollim toplanti tutanaklari tutuluyor mu?

109.

Toplantida alinan kararlar bélim hocalarina iletiliyor mu?

110.

Her donem sonunda 6grenci memnuniyet anketleri sistem {izerinden alinip
bolim hocalari ile birlikte degerlendiriliyor mu? Degerlendirme raporu
tutuluyor mu?

111.

Yil icerisinde yapilmasi planlanan egitimler igin yillik egitim ve etkinlik plani
olusturuluyor mu?

112.

Ogrencilerin ders, sinav, uygulama, laboratuvar vb. esnasindaki yoklama
takipleri yapilip kayit altina aliniyor mu?

113.

Ogrenci danismanlik hizmeti veriliyor ve 6grencilerin takibi saglaniyor mu?

114.

Sorumlu olunan dersler icin glincel ders bilgi paketi olusturulmus ve basili
veya dijital materyal olarak arsivleniyor mu?

115.

Sorumlu olunan dersler icin ders kaynak ve dokiimanlari olugturulmus mu?

116.

Doénem igerisinde yapilan sinavlar igin sinav soru ve cevap anahtarlari
olusturuluyor ve kayit altina aliniyor mu?

117.

Her donem sonunda, vermis oldugunuz derslerin sinav degerlendirme
formunu yapiyor musunuz? Bu formun giktisini alip ders dosyasinda tutuyor
musunuz? Formun degerlendirmesini yapip rapor tutuyor musunuz? Bu
formun bir kopyasini bélim baskanina veriyor musunuz?

Ogretim Elemanlar

Yoklama ile kayit altina alinmaktadir.

Ogrencilere danismanlik hizmeti verilmektedir.

Sorumlu olunan dersler igin ders bilgi paketleri
olusturulmustur.

Dersler icin kaynaklar belirlenmistir.

AN N NN NN

Evet hazirlanmakta ve kayit altina alinmaktadir.

<

Dersler igin degerlendirme bilgisi bolim baskanhgi
tarafindan saglanmaktadir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi

Midor”
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