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03 20.01.2025 | Alt bilgi degisikligi
1. AMAC

Bu Prosedirin amaci, Karadeniz Teknik Universitesi (KTU) Arsin Meslek Yuksekokulu'ndaki Kalite Y&netim
Sisteminin yeterliligini, uygunlugunu ve etkililigini tarafsiz olarak incelemektir. Ayrica uygunsuzluklari ve
bunlara iliskin dizeltici faaliyetleri belirleyerek, bu duizeltici faaliyetlerin  etkinligini izleyerek, strekli
iyilestirmeyi saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu Prosedir, Karadeniz Teknik Universitesi (KTU) Arsin Meslek YUksekokulu'ndaki tUm birimlerin tarafsiz
olarak, Kalite Yénetim sisteminde tanimlanan sartlara gére tetkik edilmesini, tetkik metodunu ve i¢ tetkiki
uygulayan kurulus personelini kapsar.

3. TANIMLAR

Tetkik: Kalite ilgili faaliyet ve sonuclarinin, ilgili Standart ve/veya planlanan dizenlemelere uyup uymadigy,
bu dUzenlemelerin etkin uygulanip uygulanmadig, amaca ulasmak i¢in uygun olup olmadiginin sistematik
ve badimsiz olarak degerlendiriimesidir.

Uygunsuzluk: Belirlenmis ya da istenen bir sartin yerine getiriimemesidir.

GOZLEM: Kalite Y&netim Sistem/MUsteri  Yonetim  Sistem dokUmanlarinda tarif ediimeyen, ancak
dizeltiimesinde fayda gérilen durumlar.

Kalite Yonetim Temsilcisi: ic Tetkik planlarinin olusturulmasi, onaylatimasi ve duyurulmasindan, gerek
goérdigunde ilgili birim Bagkan Yardimcilari ve/veya Sube Mudurleri ve/veya Tetkikciler ile birlikte soru
listelerinin olusturulmasindan, tetkikin gerceklestirimesini saglamaktan, tetkikgiler tarafindan hazirlanan tetkik
raporlarinin ilgililere dagitimindan, belirlenen uygunsuzluklarin dizeltici faaliyetler prosediri kapsaminda
giderilmesinden, tetkik sonuclarinin Yonetimin Gézden Gegirme (YGG) toplantisina sunulmasindan ve
saklanmasindan sorumludur.

Bas Tetkik¢i: Gerek goérildiginde i¢ tetkik soru listelerinin olusturulmasindan, tetkikin planlandidi sekilde
yUrUtiimesinden ve i¢ tetkik raporunun hazirlanmasindan sorumiudur.
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Tetkikgiler: Gerek gorildiginde i¢ tetkik soru listelerinin olusturuimasindan, tetkikin planlandigi sekilde
yUrUtiimesinden ve i¢ tetkik raporunun hazirlanmasindan sorumiudur.

Tom Calisanlar: Gorevieriyle ilgili fetkikin planlandidi sekilde yerine getfirimesine yardimci olmaktan
sorumludurlar.

4. SORUMLULAR

Bu Prosedirin uygulanmasinda Arsin MYO'daki tim personel ve tim ¢ Tetkikciler sorumludur.

5. UYGULAMA

Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin mevcut olmamasi veya belirtilen sarflardan sapmasina uygunsuzluk denir.
Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili faaliyetlerin ve sonuclarinin, planlanan dizenlemelere uyup uymadiginin, bu
dizenlemelerin etkili olarak uygulanip uygulanmadidinin ve Kalite Hedeflerine ulasmak i¢cin uygun olup
olmadiginin, sistematik ve tarafsiz bir bicimde incelenmesine tetkik denir.

ic tetkikleri gerceklestirecek tetkikciler, kurulus ici veya disindan tetkikci egitimi almis personeller arasindan
Ydnetim Temsilcisi tarafindan segilir.

Yénetim Temsilcisi tarafindan; yilda en az bir kez ic tetkik yapilmak Uzere, tUm birimleri kapsayan ic Tetkik
Plani (FR-08) Kasim ayinda hazirlanir. Midir tarafindan onaylanan Yilik i¢ Tetkik Plani ilgillere, ilgili
birimlere ve tetkikcilere imza karsiidinda dagditilarak, Aralik ayindan ifibaren yUrirlige girer. Bu planda
tetkik edilecek bélumler, tetkik tarihleri, birim sorumlular, bas tetkikgi, tetkikciler, dagitim, hazrrlayan ve
onaylayan imzalar bulunur. Tetkik heyeti, Yonetim Temsilcisi farafindan belirlenen en az iki kisiden olusur.
Tetkikler; i¢ tetkik egitimi almis, tetkik edilecek bolimden dogrudan iliskisi olmayan tetkikcilerle yapilir.

Yillik i¢ Tetkik Plani disin dada, Yénetim Temsilcisinin istedi, izleme ve 8lcim raporlar, misteri sikayetleri ve
tespit edilen uygunsuzluk durumundg; MUdur karar ile ek tetkikler yapilabilir. Bu durumda Yo&netim
Temsilcisi tarafindan hazirlanan ic Yazisma Formu (FR-41) ile tetkik edilecek bdlimler, tetkik tarihleri, birim
sorumlulari, bas tetkikci ve tetkikgi isimleri ilgillere duyurur. Tespit edilen tetkikcilerde ve/veya tetkik
tarihinde herhangi bir degisiklik olmasi durumunda Yénetim Temsilcisi tarafindan ic Yazisma Formu
kullanilarak yeni tetkikci isimleri ve tarih belirlenerek ilgili birim sorumlularina ve tetkikgilere duyurulur.

Gorevlendirilen i¢ tetkikgiler yillik plana uygun olarak, tetkik dncesi ilgili bSlimUn Kalite Yénetim Sistemi ile
ilgili dokimanlarini incelerler. i¢c tetkik soru listesi (FR-09), gecmis tetkik sonuclarindan da elde edilen
bilgiler ile tetkik edilecek olan birim/alan/prosesin, dnem ve oncelik durumlarini dikkate alinarak hazirlanir.
Tetkik edilecek departmanin/faaliyetin, durumu/&nemi esas alinarak programlanan faaliyetler uygulanir.
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Birim sorumlusuy, birim sorumlusunun dngdrdudu kisiler ve tetkikgilerin katiimiyla bas tetkik¢i agilis toplantisi
yapar. Toplantida tetkikin kapsami, amaci ve tetkik ile ilgili hususlar konusulur. Tetkikgiler, tetkik sirasindo;
tetkik edilen departmanin dokimantasyonunu ve i¢ Tetkik Soru Listesini kullanirlar. ic Tetkik Soru Listesi
disinda da sorular sorulabilir. Olumiu gérilen hususlar soru listelerinde  tetkikgiler tarafindan  belirtilir.
Yapilan tetkik sonunda obijektif delillere dayandirilarak belirlenen uygunsuziuklar birim sorumlusu ve

Tetkik¢ilerin bir araya gelmesi ile de@erlendirme toplantisinda gorisulior ve olumsuz bulgulari bdlim
sorumlusuna dogrulatarak karara varilir.  Bas Tetkikgi, tetkik edilen bdlimde mUmkinse acilis toplantisina
katilan personelle bir kapanis toplantisi dizenleyerek tetkiki bitirir. Kapanis toplantisinda olumlu ve olumsuz
bulgular, gdzlemler ve oneriler ile dizeltici faaliyetler ve bunlara iliskin sGre Uzerinde konusulur.

ic Tetkik Raporunun (FR-10) ilgili kisimlari doldurularak tetkik heyeti ve bdélim sorumlusu tarafindan
imzalanir. Tetkik raporu ve soru listesi, bas tetkik¢i tarafindan Yé&netim Temsilcisine verilir.  Yonetim
Temsilcisi, tetkik rapor sonuclarini degerlendirir. ic Tetkik raporunu onaylar, ic Tetkik Planinda gerekli olan
yerleri isaretler veya doldurur. DokUmanin aslini dosyalar ve birer nushasini, fotokopi ile ¢cogaltarak, ilgili
bélim/departman sorumlusuna verir.

Duzeltici Faaliyet Talep Formu (FR-07) tanzim edilerek uygunsuzluklarin gideriimesi icin faaliyete baslanir.
Uygunsuzluklarin - raporlanmasinda, tetkik¢i ve birim  sorumlusu uygunsuzluk ve sebepleriyle birlikte,
uygunsuziugun giderilmesi icin yapilacak faaliyet konusunda mutabakat saglandiktan sonra rapora
kaydedilir. Tetkik edilen birim sorumlusu dizeltici faaliyetlerin zamaninda yerine getiriimesinden sorumludur.

Tespit edilen uygunsuzlugun boyutu, diger proses ve/veya Kalite Yonetim Sistemine etkisi ydniyle, fetkikgi
ve birim sorumlusu tarafindan dederlendirilerek, acil &nlem gerektiren bir durum olup olmadid
degerlendirilir. Acil dnlem gerektirecek bir durumun séz konusu olmasi halinde, gerekli dnlemler ve iletisim
suratle saglanir. Bu durum ¢ Tetkik Raporunda belirtilir. Tespit edilen uygunsuziugun giderilmesi icin
dizeltme faaliyeti uygulanir.

Tespit edilen duzeltici faaliyetler icin belirlenen tarihte bir onceki tetkiki gerceklestiren tetkik heyeti
tarafindan takip tetkiki yapilir. Takip tetkikindeki Duzeltici faaliyetler tam ve etkin olarak gerceklestiginde,
dizeltici faaliyet kapatilir ve ilgili dokiman Yénetim Temisilcisi tarafindan muhafaza edilir. Takip tetkikindeki
dizeltici faaliyetler tam ve etkin olarak yerine gefirimediginde, ayni tetkik heyeti tarafindan, yeniden takip
tetkik tarihi belirlenerek yerine getirilip getiriimedigini takip tetkiki yaparak faaliyetleri dogrularlar.

Duzeltici faaliyetler; Uygunsuziuk Y&netimi, Duzeltici Faaliyetler ProsedOr0 (PR-02) esaslarina gore icra
edilir. Dizeltici faaliyetin yerine getirimemesi veya tetkik esnasinda, tetkikciler ve bdlim sorumlular
arasinda anlasmanin olmamasi durumunda, Ydnetim Temsilcisinin verecedi son karar gegerlidir.

Yapilan degerlendirmeler sonucun da dizeltme faaliyetine ilaveten duizeltici faaliyet ac¢imasi kararinin
alinmasi halin de, Dizeltici faaliyet no (dizeltici faadliyet takip formunda ki siradaki numara) ve faaliyet
denetgcisi belirlenerek i¢ tetkik raporuna kayitlanir.
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Duzeltici faaliyet karari ile ilgili is ve islemler DUzeltici Faaliyet Prosedirine goére takip edilir. Alinan karar
dogrultusunda dUzeltici  faaliyet raporu  Yonetim  temsilcisi  ve/veya faaliyet denetcisi  tarafindan
olusturularak, geredi i¢in birim sorumlusuna teslim edilir. Birim sorumlulary, birimlerinde tespit edilen
uygunsuzluklarin - giderilmesiyle ilgili, tespit edilen faaliyetleri yerine gefirmek zorundadir. ic Tetkik
esnasindaki  uygunsuzluk icin acllan  dizeltici fadliyetler, ic Tetkik Raporunda belirlenen bdélimlerin
doldurulmasi ve ilgili kisilerin onaylamasi ile etkinlik kazanir. Tetkik heyeti tarafindan, baslatilan faaliyetin
temrin sUresi sonundg, faaliyetin tamamlanip, tamamlanmadig, famamlandiysa etkin olup olmadiginin
degerlendiriimesi amaciyla takip tetkiki yapilir.

Yé&netim Temsilcisi, i¢ tetkik sonuclarini varsa gergeklestiriiemeyen dizeltici faaliyetleri, Yonetimin Gézden
Gecirme Toplantisinda degerlendiriimek Uzere hazirlklarini yapar. Faaliyetin tamamlanip, etkin  olmasi
durumunda takip faaliyeti tetkik heyetince kapatilarak ic Tetkik Raporu Yénetim Temsilcisine iletilir.
Faaliyetin tamamlanip etkin olmamasi durumunda, etkinligin sadlanabilmesi icin, tetkik heyetince ek sire
verilir. Ek stre sonunda yapilan takip tetkikinde etkinligin sadlanmasi durumun da faaliyet kapatilarak,
rapor ydnetfim temsilcisine sunulur. Etkinligin saglanamamasi durumunun devam ediyor olmasi halinde bu
durum rapora kaydedilerek, rapor Yé&netim Temisilcisine ilefilir. Ek sire sonunda da tamamlanamayan ya
da efkinligi saglanamayan faaliyetlerle ilgili olarak, Yénetim Temsilcisi ve Genel Sekreterin alacadr karar
dogrultusunda islem yapillir.

ic tetkiklerin ve takip tetkiklerinin zamaninda yaptirimasindan, Yénetim Temsilcisi yetkili ve sorumludur. ic
Tetkiki ile ilgili kayitlar, kalite kaydi olarak degerlendirilerek, kendi biriminde “i¢c Tetkik Kayitlar” dosyasinda
DokUman ve Kayit Kontroli Prosedurine (PR-01) gére saklanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakli Dokiimanlar
6.2. i¢c Kaynakh Dokimanlar

e PR-01 Dokiman ve Kayit Kontrold Prosediry
o PR-02 Duzeltici Faaliyetler Prosediru

o FR-07 Duzeltici Faaliyet Talep Formu

e FR-08 ic Tetkik Plan

e FR-09 ic Tetkik Soru Listesi

e FR-10 i¢ Tetkik Raporu

e FR-41 ic Yazisma Formu
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