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1. AMAC

Bu Prosediiriin amaci, Karadeniz Teknik Universitesi (KTU) Miihendislik Fakiiltesi’ndeki isletilmekte olan Kalite Yonetim
Sisteminin yeterliligini, uygunlugunu ve etkililigini tarafsiz olarak incelemektir. Ayrica uygunsuzluklar1 ve bunlara iligkin
diizeltici ve iyilestirici faaliyetleri belirleyerek, bu diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin etkinligini izlemek ve siirekli iyilestirmeyi
saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu Prosediir, Karadeniz Teknik Universitesi (KTU) Miihendislik Fakiiltesi’ndeki tiim birimlerin tarafsiz olarak, Kalite Y &netim
sisteminde tanimlanan sartlara gore tetkik edilmesini, tetkik metodunu ve i¢ tetkiki uygulayan kurulus personelini kapsar.

3. TANIMLAR

Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi: I¢ Tetkik planlarinin olusturulmasi, onaylatilmas: ve duyurulmasindan, gerek gordiigiinde
ilgili birim Dekan Yardimcilar1 ve/veya Fakiilte Sekreteri ve/veya Tetkikgiler ile birlikte soru listelerinin olugturulmasindan,
tetkikin gerceklestirilmesini saglamaktan, tetkikgiler tarafindan hazirlanan tetkik raporlarinin ilgililere dagitimindan, belirlenen
uygunsuzluklarin diizeltici ve iyilestirici faaliyetler prosediirii kapsaminda giderilmesinden, tetkik sonu¢larmin Yd6netimin
Gozden Gegirmesi (YGG) toplantisina sunulmasindan ve saklanmasindan sorumludur.

Bas Tetkikei: Gerek goriildiigiinde i¢ tetkik soru listelerinin olusturulmasindan, tetkikin planlandig sekilde yiiriitiilmesinden ve
i¢ tetkik raporunun hazirlanmasindan sorumludur.

Tetkikeiler: Gerek goriildiigiinde i¢ tetkik soru listelerinin olusturulmasindan, tetkikin planlandigi sekilde yiiriitiilmesinden ve
i¢ tetkik raporunun hazirlanmasindan sorumludur.

Cahisanlar: Gorevleriyle ilgili tetkikin planlandig: sekilde yerine getirilmesine yardimei olmaktan sorumludurlar.

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

4. SORUMLULAR

Bu Prosediiriin uygulanmasinda Miihendislik Fakiiltesi’ndeki tiim personel ve tiim I¢ Tetkikciler sorumludur.

5. UYGULAMA

Kalite Yonetim Sistemi gartlarinin mevcut olmamasi veya belirtilen sartlardan sapmasi, uygunsuzluk olarak ifade edilmektedir.
Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili faaliyetlerin ve sonuglarinin, planlanan diizenlemelere uyup uymadiginin, bu diizenlemelerin
etkili olarak uygulanip uygulanmadigimin ve Kalite Hedeflerine ulasmak i¢in uygun olup olmadiginin, sistematik ve tarafsiz bir

bigimde incelenmesine, tetkik adi verilmektedir.

Kalite Yénetim Sistemi Temsilcisi tarafindan; yilda en az bir kez ig tetkik yapilmak iizere, tiim birimleri kapsayan I¢ Tetkik Plani
Formu (MF-FR-02) Mayis ayina kadar hazirlanir. Dekan veya imza yetkisi verdigi vekili tarafindan onaylanan Yillik I¢ Tetkik
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Plani ilgililere, ilgili birimlere ve tetkikgilere EBYS iizerinden dagitilarak yiiriirliige girer. Bu planda tetkik edilecek birimler,
tetkik tarihleri, birim sorumlulari, bas tetkikei, tetkikciler, dagitim, hazirlayan ve onaylayan imzalari bulunur. Tetkik heyeti,
Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi tarafindan belirlenen en az iki kisiden olusur. Tetkikler; i¢ tetkik egitimi almus, tetkik edilecek
birimler ile dogrudan iligkisi olmayan tetkikgilerle yapilir.

Yillik I¢ Tetkik Plan1 disinda da Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisinin istegi, izleme ve dl¢iim raporlar1, miisteri sikdyetleri ve
tespit edilen uygunsuzluk durumunda; Miidiir karar1 ile ek tetkikler yapilabilir. Bu durumda Kalite Y6netim Sistemi Temsilcisi
tarafindan hazirlanan I¢ Yazisma Formu (MF-FR-28) ile tetkik edilecek birimler, tetkik tarihleri, birim sorumlular1, bas tetkikgi
ve tetkikei isimleri Mithendislik Fakiiltesine bildirilir. Tespit edilen tetkik¢ilerde ve/veya tetkik tarihinde herhangi bir degisiklik
olmasi durumunda Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi tarafindan I¢ Yazisma Formu kullanilarak yeni tetkikci isimleri ve tarih
belirlenir. Yapilacak i¢ tetkik ile ilgili detaylar, Miihendislik Fakiiltesi tarafindan EBYS {izerinden ilgili birim sorumlularina ve
tetkikgilere duyurulur.

Gorevlendirilen i¢ tetkikciler yillik i¢ tetkik planina uygun olarak, tetkik éncesi ilgili boliimiin Kalite Ydnetim Sistemi ile ilgili
dokiimanlarini incelerler. i¢ Tetkik Soru Listesi Formu (MF-FR-01), gecmis tetkik sonuglarindan da elde edilen bilgiler ile tetkik
edilecek olan birim/alan/prosesin, 6nem ve dncelik durumlarini dikkate almarak hazirlanir. Tetkik edilecek birimin/faaliyetin
durumu/6nemi esas alinarak programlanan faaliyetler uygulanir.

Birim sorumlusu, birim sorumlusunun 6ngoérdigii kisiler ve tetkikgilerin katilimiyla bag tetkikei agilis toplantisi yapar. Toplantida
tetkikin kapsami, amaci ve tetkik ile ilgili hususlar konusulur. Tetkikgiler, tetkik sirasinda; tetkik edilen birimin
dokiimantasyonunu ve I¢ Tetkik Soru Listesini (MF-FR-01) kullanirlar. I¢ Tetkik Soru Listesi disinda da sorular sorulabilir.
Olumlu goriilen hususlar soru listelerinde tetkikgiler tarafindan belirtilir. Yapilan tetkik sonunda objektif delillere dayandirilarak
belirlenen uygunsuzluklar, birim sorumlusu ve tetkik¢ilerin bir araya gelmesi ile degerlendirme toplantisinda goriisiiliir ve
olumsuz bulgulari birim sorumlusuna dogrulatarak karara varilir.

Bas Tetkikei, tetkik edilen boliimde miimkiinse acilis toplantisina katilan personelle bir kapanis toplantis1 diizenleyerek tetkiki
bitirir. Kapanis toplantisinda olumlu ve olumsuz bulgular, gézlemler ve oneriler ile diizeltici faaliyetler ve bunlara iliskin siire
iizerinde konusulur.

I¢ Tetkik Raporunun (MF-FR-04) ilgili kisimlar1 doldurularak tetkik heyeti tarafindan imzalanir. Tetkik raporu ve soru listesi,
bas tetkikei tarafindan Miihendislik Fakiiltesi’ne teslim edilir. Mithendislik Fakiiltesi, tetkik rapor sonuglarini Kalite Yo6netim
Sistemi Temsilcisi ile birlikte Kalite Komisyonu toplantisinda degerlendirmeye sunar. Tetkik raporunun ash dosyalanir ve birer
niishas1 EBYS iizerinden, ilgili birim sorumlusuna gonderilir.

Diizeltici lyilestirici Faaliyet Talep Formu (MF-FR-05) tanzim edilerek uygunsuzluklarin giderilmesi igin faaliyete baslanir.
Uygunsuzluklarin raporlanmasinda, tetkik¢i ve birim sorumlusu uygunsuzluk ve sebepleriyle birlikte, uygunsuzlugun giderilmesi
icin yapilacak faaliyet konusunda mutabakat saglandiktan sonra rapora kaydedilir. Tetkik edilen birim sorumlusu diizeltici ve
iyilestirici faaliyetlerin zamaninda yerine getirilmesinden sorumludur.

Tespit edilen uygunsuzlugun boyutu, diger proses ve/veya Kalite Yonetim Sistemine etkisi yoniiyle, tetkikci ve birim sorumlusu
tarafindan degerlendirilerek, acil dnlem gerektiren bir durum olup olmadig1 degerlendirilir. Acil 6nlem gerektirecek bir durumun
s6z konusu olmasi halinde, gerekli énlemler ve iletisim siiratle saglanir. Bu durum I¢ Tetkik Raporunda belirtilir. Tespit edilen
uygunsuzlugun giderilmesi i¢in diizeltme ve iyilestirme faaliyeti uygulanir.

Tespit edilen diizeltici ve iyilestirici faaliyetler i¢in belirlenen tarihte bir 6nceki tetkiki gerceklestiren tetkik heyeti tarafindan
takip tetkiki yapilir. Takip tetkikinde, diizeltici ve iyilestirici faaliyetler tam ve etkin olarak gergeklestiginde, diizeltici ve
iyilestirici faaliyet kapatilir ve ilgili dokiiman, Birim Kalite Komisyonu tarafindan muhafaza edilir. Takip tetkikindeki diizeltici
ve iyilestirici faaliyetler tam ve etkin olarak yerine getirilmediginde, ayni tetkik heyeti tarafindan, yeniden takip tetkik tarihi
belirlenerek yerine getirilip getirilmedigini takip tetkiki yaparak faaliyetleri dogrularlar.
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Diizeltici ve iyilestirici faaliyetler i¢in uygunsuzluk ydnetimi, Diizeltici Tyilestirici Faaliyet Prosediirii (MF-PRS-03) esaslarina
gore icra edilir. Diizeltici ve iyilestirici faaliyetin yerine getirilmemesi veya tetkik esnasinda, tetkikg¢iler ve boliim sorumlular
arasinda anlagmanin olmamasi durumunda, Mithendislik Fakiiltesi veya vekilinin Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi ile birlikte
verecegdi son karar gecerlidir.

Yapilan degerlendirmeler sonucunda diizeltme ve iyilestirme faaliyetine ilaveten diizeltici ve iyilestirici faaliyet agilmasi
kararinin alimmast halinde, Diizeltici ve iyilestirici faaliyet no (diizeltici ve iyilestirici faaliyet takip formunda ki siradaki numara)
ve faaliyet denetcisi belirlenerek i¢ tetkik raporuna kaydedilir.

Diizeltici ve iyilestirici faaliyet karar1 ile ilgili is ve islemler Diizeltici lyilestirici Faaliyet Prosediiriine gore takip edilir. Alinan
karar dogrultusunda diizeltici ve iyilestirici faaliyet raporu, Kalite YoOnetim Sistemi Temsilcisi ve/veya faaliyet denetgisi
tarafindan olusturularak, geregi i¢cin Miihendislik Fakiiltesi {izerinden ilgili birim sorumlusuna gonderilir. Birim sorumlulari,
birimlerinde tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesiyle ilgili, tespit edilen faaliyetleri yerine getirmek zorundadir.

I¢ Tetkik esnasindaki uygunsuzluk igin agilan diizeltici ve iyilestirici faaliyetler, I¢ Tetkik Raporunda belirlenen béliimlerin
doldurulmasi ve ilgili kisilerin onaylamas ile etkinlik kazanir. Tetkik heyeti tarafindan, baslatilan faaliyetin temin siiresi sonunda,
faaliyetin tamamlanip tamamlanmadig1, tamamlandiysa etkin olup olmadiginin degerlendirilmesi amactyla kontrol tetkiki yapalir.

Kalite Yonetim Temsilcisi, i¢ tetkik sonuglarini varsa gerceklestirilemeyen diizeltici ve iyilestirici faaliyetleri, Y 6netimin G6zden
Gecirme Toplantisinda degerlendirilmek iizere hazirliklarini yapar. Faaliyetin tamamlanip, etkin olmasi1 durumunda takip
faaliyeti, tetkik heyetince kapatilarak I¢ Tetkik Raporu Y&netim Temsilcisine iletilir. Faaliyetin tamamlanip etkin olmamasi
durumunda, etkinligin saglanabilmesi i¢in, tetkik heyetince ek siire verilir. Ek siire sonunda yapilan takip tetkikinde etkinligin
saglanmasi durumun da faaliyet kapatilarak, rapor yonetim temsilcisine sunulur. Etkinligin saglanamamasi durumunun devam
ediyor olmasi halinde bu durum rapora kaydedilerek, rapor Kalite Yonetim Temsilcisine iletilir. Ek silire sonunda da
tamamlanamayan ya da etkinligi saglanamayan faaliyetlerle ilgili olarak, Kalite Yo&netim Temsilcisi ve Dekanin alacag: karar
dogrultusunda iglem yapilir.

I¢ tetkiklerin ve kontrol tetkiklerinin zamaninda yaptirilmasindan, Miihendislik Fakiiltesi ile birlikte Kalite Y&netim Sistemi
Temsilcisi yetkili ve sorumludur. I¢ Tetkik ile ilgili kayitlar, kalite kaydi olarak degerlendirilerek, Miihendislik Fakiiltesi Kalite
Komisyonunda “I¢ Tetkik Kayitlar” dosyasinda Dokiiman ve Kayit Kontrol Prosediiriine (MF-PRS-02) gore saklanir.

6. REFERANS DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
o KTU Kalite Giivence Sistemi Yonergesi (MF-DKD-23)
o KTU Kalite Komisyonu Yénergesi (MF-DKD-24)
o TSENISO9001:2015 KYS Ig Tetkik Egitim Kitabi (MF-DKD-51)

6.2. ic Kaynakh Dokiimanlar

o Dokiiman ve Kayit Kontrolii Prosediirii (MF-PRS-02)
Diizeltici lyilestirici Faaliyet Prosediirii (MF-PRS-03)
I¢ Tetkik Soru Listesi Formu (MF-FR-01)

[¢ Tetkik Plan1 Formu (MF-FR-02)

I¢ Tetkik Raporu Formu (MEF-FR-04)
Diizeltici-lyilestirici Faaliyet Talep Formu (ME-FR-05)
I¢ Yazisma Formu (MF-FR-28)
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