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1. AMAC VE KAPSAM

Bu Prosediiriin amaci, Izmir Katip Celebi Universitesi biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin Kalite Y6netim Sistemi
uygulamalarinin yonetimce gbzden gegirilmesi amacuiyla;

Universitenin kurdugu sistemin sartlaria uygunlugunun,

YOKAK Kalite Giivencesi Sistemi sartlarina uygunlugunun,

TS EN ISO 9001:2015 Standardi sartlarina uygunlugunun,

Sistemin etkin bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin,

Sistemin siirekliliginin saglanip saglanmadiginin belirlenebilmesi i¢in, tetkik edilmesi faaliyetlerini
aciklamaktir,

Bu Prosediir, Universitenin tim birimlerini, ana proseslerini ve buralarda yirittlen tim ariin ve hizmet faaliyetlerini
kapsar.

2. DAYANAK

Bu Prosediir, TS EN ISO 9001:201"5 Kalite Yonetim Sistemi Standardinin 9.2.‘maddesi, TS EN ISO 19011 Yonetim
Sistemleri Tetkik Kilavuzu ve YOKAK Kalite Giivencesi Sistemi Kurum I¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama
Kilavuzuna dayanilarak hazirlanmisgtir.

3. SORUMLULUK

Prosediiriin hazirlanmasi, revize edilmesi ve yenilenmesi sorumlulugu Kalite Koordinatorliigiine ait olup Prosediiriin
uygulanmasindan; {ist yonetici, tetkik edilenler, tetkik ekipleri, teknik uzman, rehber ve gézlemciler sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Dokiimante Edilmis Bilgi (DEB): Kalite sistemleri kapsaminda hazirlanmasi, olusturulmasi, yayimlanmasi,
dagitilmasi, diizenli araliklarla gézden gecirilmesi, glincellenmesi, kontrol ve muhafaza edilerek siirdiiriilmesi gereken
bilgidir.

Duzeltici Faaliyet (DF): Saptanan bir uygunsuzlugun veya riskin sebebini veya istenmeyen durumu yok etmek igin
yapilan faaliyettir.

I¢ Tetkik: Birinci taraf tetkiki olarak ydnetim gdzden gegirmesi veya diger kurum igi amaglarla diizenlenen ve tetkik
delili elde etmek ve tetkik kriterlerinin kargilanma derecesini objektif olarak degerlendirmek igin yapilan sistematik,
bagimsiz ve belgelendirilmis prosestir.

Kalite Yonetim Sistemi (KYS): Universitede uygulanmakta olan ve TS EN ISO 9001:2015 Standardina dayanan
y6netim sistemidir.

Kalite Sistemleri: Universitenin sorumlugunda olan tiim kalite calismalarim kapsar.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



T.C. K-Q
a iZMmiR iZMIiR KATiP CELEBi UNIVERSITESI oAb

KATIP CELEB

UNIVERSITESI
Dok. No: PR/GNL/03

TSEN ISO . . - ilk Yaymn Tar.: 8.10.2018
9001:2015 I¢ TETKIK PROSEDURU Rev. NorTar. 01/29.00.2003

Sayfa2/8

KBS: Kalite birim sorumlusu

KDYS: Kalite Dokiiman Yénetimi Sistemi
Koordinatorluk: Kalite Koordinatorligii
KYT: Kalite yonetim temsilcisi

Kurum: Izmir Katip Celebi Universitesi
SGDB: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Tetkik Bulgusu: Toplanan tetkik delilinin tetkik kriterleri ile karsilastirilmasi ile ulasilan uyum, uyumsuzluk veya
iyilestirme firsatim1 gdsteren sonuglaridir.

Tetkik Delili: Tetkik kriterleriyle ilgili olup dogrulanabilen kayit, ger¢eklik beyani, gézlem gibi niceliksel veya
niteliksel bilgilerdir.

Tetkik Edilen: Kapsam dahilindeki birim veya siirecin teskilatidir.
Tetkik Edilen Temsilcisi: Tetkik edilen birimin en (st yoneticisi ile tetkik edilen siirecin sahibi yoneticidir.

Tetkik EKibi: Tetkiki icra eden, iglerinden birinin ekip baskani olarak atandigi bir veya daha fazla sayidaki tetkikei
ile gerektiginde teknik uzmanlarca desteklenen, tetkik ile gorevlendirilen kisi/kisilerdir.

Tetkik Kriteri: Tetkik delillerinin karsilastirildigi referans politika, mevzuat hiikkmii, prosediir, sart gibi
duzenlemelerdir.

Teknik Uzman: Tetkik ekibine tetkik edilen teskilatla, prosesle veya faaliyetle ilgili 6zel bilgi ve/veya uzmanlik
saglayan kisidir. Tetkik ekibinde yer alir ancak tetkik¢i degildir.

Universite: Izmir Katip Celebi Universitesi

YGG: Yonetimin gozden gecirmesi

5. PROSEDUR DETAYI

5.1. Genel

Kurum organizasyon semasinda yer verilen birimler yilda bir kez Universite Kalite Politikasinin etkin bir sekilde
uygulanmasini izlemek ve kalite sistemleri sartlarina uygunlugun dogrulanmasi amaciyla tetkik edilir. Koordinatorlik
tarafindan gerekli goriildiigiinde veya Rektoriin liizum gérmesi iizerine bu sayi arttirilabilir.

Onemi, statiisii, Standartlara gdsterilen uyumun seviyesi, risk seviyesi, i¢ ve dis geri bildirimler, i¢c ve dis tetkik
sonuglari, yonetim oncelikleri, mevzuat gerekleri, hizmet sunumunda nitelikli sorun olmasi durum ve degerlendirmeler
neticesinde Koordinatorliiglin 6nerisi ve Rektdriin talimati ile plansiz tetkik yapilabilir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Aksi gerekmedigi silirece fakiilte, enstitii ve yiiksekokullarin tetkik faaliyeti; miikerrer uygulamalarm Oniine
gecebilmek adina, her yilin basinda uygulanan Birim I¢ Degerlendirme Raporu hazirlama siirecinin akabinde
gerceklestirilen saha ziyaretlerinde gerceklestirilecektir.

TS EN ISO 9001:2015 KYS standard: sartlarinin yerine getirilip getirilmediginin tetkik edilmesi amaciyla, Birim ¢
Degerlendirme Raporu Hazirlama Rehberi (RH/GNL/02) TS EN ISO 9001:2015 KYS sartlarin1 igerecek sekilde
diizenlenmistir.

Bu kapsamda, fakiilte, enstitii ve yiiksekokullarin tetkik raporlari da Birim I¢ Degerlendirme Raporlarinm
hazirlanmasina miiteakip diizenlenen saha ziyaretleri sonucunda hazirlanan Birim Geri Bildirim Raporunun ekinde
yer alacaktir.

5.2. Universite i¢ Tetkik Uygulamalarinda Uyulacak ilkeler

Universite ig tetkikinde gérevli ve bu Prosediir kapsaminda sorumlu olanlar bu maddede belirtilen ilkeleri benimsemek
ve i¢ tetkik ile ilgili uygulamalarda kullanmak zorundadir.

¢ Profesyonelligin temeli olarak ahlaki tutum ve davranig

¢ Gergek ve dogru bildirime dayali adil bir temsil

e Tetkikin her agsamasinda titizlik, dogru karar verme, profesyonel itina

o Tetkikin tarafsizliginin ve tetkik sonuglarinin objektifliginin korunmasi, bagimsizlik

e Giivenilir ve yeniden iiretilebilir nitelikte tetkik sonuglarini giivence altina alan delile dayali metot

5.3. ¢ Tetkik YetKisi

Kurumda uygulanacak i¢ tetkiklerin planlanmasi, programlanmasi, uygulanmasi, tetkik amaglarinin ve kapsaminin
belirlenmesi, tetkik gérevlilerinim belirlenmis kriterlere gére degerlendirilerek belirlenmesi, siirece iliskin kaynaklarin
ve ihtiyaglarin tespit edilmesi ve karsilanmasi veya karsilattirilmasi, uygulamanin etkinlik ve verimliliginin izlenmesi,

degerlendirilmesi ve iyilestirilmesini kapsayan tetkiklerin yonetim yetkisi, Koordinatorlige aittir.

I¢ tetkikin icra edilmesi yetkisi i¢ tetkik ekibine ait olup ekip; ekip baskani, tetkik gorevlisi, aday tetkik gorevlisi ve
gerekli goriildiigii durumlarda teknik uzman ve/veya 6grenci temsilcisinden olusur.

Ekip baskani, yiiriittiigi tetkikin basarisindan sorumlu olup, bunu saglamak amaciyla Koordinatorliik ve tetkik edilen
ile ekip arasindaki koordinasyon ve iletisimi saglar, ekip tiyeleri arasinda goérev dagilimi yapar.

Tetkik gorevlisi, sertifikali, i¢ tetkik egitimlerini tamamlamus, is ve tetkik tecriibesi bulunan i¢ tetkik gorevlileri olup
tetkik yetkisine haizdirler.

Aday tetkik gorevlisi, sertifikali olup heniiz yeterli egitim, is ve/veya tetkik tecriibesi bulunmayan i¢ tetkik
gorevlileridir. Tetkik esnasinda; gdzlemci pozisyonuyla, tecriilbe kazanmak hedefiyle ve ekip bagkaninin talimatiyla
hareket ederler, tetkik yetkisine haiz degildirler.

5.4. Tetkikin Programlanmasi, Tetkik Planinin Olusturulmasi ve Tetkikin Baslatilmasi
5.4.1. Tetkikin programlanmasi:

1. Tetkik hedefleri ve kapsaminin 5.1 maddesine gére belirlenmesi,
2. Sorumluluklarin belirlenmesi,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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3. Tetkik faaliyetlerinin gelistirilmesi, uygulanmasi, yonetilmesi ve iyilestirilmesi igin gerekli kilavuz
dokiimantasyon, yeterlilik, insan, techizat, i¢ tetkik bilgisi vs. kaynaklarin ve ihtiyaglarin tespiti ve
karsilanmasi,

4. Tetkik proseddrlerinin belirlenmesini kapsar.

5.4.2. Tetkikin planlanmasi:

1. Tetkik gorevlilerinin se¢ilmesi, teknik uzmanlarin belirlenmesi ve tetkik ekiplerinin kurulmasini,
2. Zaman gizelgesinin hazirlanmasini kapsar.

I¢ tetkik planinda gorevlendirilecek olanlara uygulanacak kriterler sunlardr:

a. Nitel kriterler: mesleki alanda kanitlanmis kisisel yetiler, egitimde kamitlanmuis kisisel yetiler, bilgi ve
becerilerin sergilenebilmesi

b. Nicel kriterler: is tecriibesi, 6grenim siiresi, gerceklestirilen tetkik sayisi, alman tetkikci egitimleri (saat,
versiyon)

Tetkik kapsaminin ¢ok genis, uygun kriterde personelin ise yeterli sayida olmamasi1 durumunda, madde 5.2.’de sayilan
ilkeler kriter alinarak Koordinatorliigiin teklifi ve {ist yoneticinin uygun goérmesiyle bu maddede sayilan kriterlere
bakilmaksizin istisnai gorevlendirme yapilabilir.

Tetkik ekipleri, degerlendirilen birimden dogrudan sorumlu olmayan kisilerden miitesekkil olmak tizere en az 2 (iki)
kisiden olusur ve tetkik, ilgili birimin birim kalite ekibi ve/veya sorumlular1 rehberliginde gergeklestirilir. Thtiyag
gorlen birim, proses veya faaliyetler icin teknik uzman gorevlendirilebilir.

Tetkik ekibinde herhangi bir {iyenin degistirilmesi sadece Rektdriin istegiyle veya tetkik edilenin madde 5.2.’ye
dayanan ve makul sebeplerle desteklenmis talebi lizerine miimkiindiir.

I¢ Tetkik Plani Formuna (FR/GNL/18) gore hazirlanan ilgili tetkik planmt onaylanmasini miiteakiben en geg tetkik
baslangig tarihinden 3 ig giinii 6ncesine kadar tiim ilgililerine duyurulur.

I¢ Tetkik Planinda, tetkik edilen temsilcisinin talebi olmas1 halinde, tetkik ekibi baskani ile mutabik kalinarak ve tetkik
programi tarih araligi icinde olmak kaydiyla yeni bir tarih saptanabilir. Bu durumda yeni tarih ve/veya saat bilgisi
s0zlii olarak dogrudan goriisme veya telefon ile ve yazili olarak elektronik posta ile Koordinatorliige derhal iletilir.

Tetkikler yiiz yiize gerceklestirilebilecegi gibi cevrimici ortamda da gergeklestirilebilir. Bunun yani sira hem yiiz yiize
hem de ¢evrimigi olarak hibrit yapida gergeklestirilebilir. Tetkikin gerceklestirilme sekline ekip baskani ile tetkik
edilen birim karar verir.

Bunun yani sira, tetkik programinin tamaminin ¢evrimici veya yiiz yiize olmasi karar1 Koordinatdrliige aittir.

Planda kurumsal bir degisiklik olmas1 halinde Koordinatorliik tarafindan, sebebi agiklanarak ilgililere yazili ve sozlii
olarak haber verilir, plan ilgili degisiklige uygun olarak revize edilir.

5.4.3. I¢ Tetkikin Baslatilmasi
Koordinatorliik i¢ tetkik Oncesinde ekip iiyelerine, programla ilgili bilgilendirmeler, uyarilar, Onlemler ve

hatirlatmalari igeren bir acilis toplantis1 yapar. Bu toplanti ¢ercevesinde Koordinatorliik tarafindan tetkik siirecinin
etkinligi i¢in gerekli olduguna karar verilirse konuya 6zel bir egitim de verilebilir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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5.5. Tetkik Programimin Uygulanmasi

5.5.1. Tetkik Oncesi Hazirhk

Tetkik edilen tarafindan yapilacak hazirliklar:

1.

no

6.

Sartlara uygunluk yoniinden birim/siirecin faaliyetleri, dokiimante edilmis bilgileri, iiriin ve hizmetlerin
yiriitiildigii fiziksel ortam gozden gegirilir, gerekli diizenlemeler yapilir.

Faaliyetlerinde kullanilan DEB’lerin ulasilabilir sekilde bulundurulmasi saglanir.

Tetkik ekip bagkani tarafindan talep edilmesi halinde tetkik Oncesinde ilgili dokiimante bilgilere erisim
saglanir.

Birim kalite ekibinin ve/veya kalite birim sorumlusunun tetkik esnasinda hazir bulunmasi temin edilir. Sayet
bu miimkiin olamiyorsa ekibe rehberlik edecek uygun bir personel gorevlendirilir.

Tetkik edilen tarafindan bir rehberin gorevlendirilmesi esas olmakla birlikte, kendi adina bir gdzlemci de
gorevlendirilebilir. Gérevlendirilen rehber ve gézlemciler tetkik ekibine refakat ederler. Tetkikin yapilmasina
karismaz, tetkike etki edemez, ancak ekip bagkaninin talebi ile harekete gegebilirler. Gérevlendirilenlere, bu
konuda gerekli bildirim tetkik edilen temsilcisi tarafindan yapilir.

Agcilig ve kapanis toplantilari igin gerekli organizasyon yapilir.

Tetkik ekibi tarafindan yapilacak hazirliklar:

1.

2.

Ekip bagkani tarafindan tetkik edilenin temsilcisiyle temas kurularak takvim, siire, ekip lyeleri, acilig
toplantisinin kapsami, bilgilere erigim, gizlilige iliskin hususlar gibi konularda karsilikli teyit alinir.

Tetkik ekibi, ekip baskani onderliginde, elektronik posta, toplanti veya diger yontemlerle kendi arasinda
koordinasyonu saglayacak en az bir goriisme yapar. Bu goriismede ¢alisma yontemi, tetkik edilecek birim
hakkinda 6n bilgiler, gerekli dokiimanlarin tespiti, goérev paylagimi gibi hususlar netlestirilir. Ekibin gérev
paylasimi, ekip baskaninca, tiyelere danisarak her yeye belirli proses, fonksiyon, saha, alan veya faaliyetleri
tetkik etme gorevinin verilmesi seklindedir. Bu gorevlendirmelerde tetkikcilerin bagimsizlik ve yeterlilik
nitelikleri, kaynaklarin etkin kullanimi, tetkik gorevlisi, aday tetkik gorevlisi ve teknik uzman gorevlerinin rol
ve sorumluluklar: dikkate alinmalidir.

Tetkik edilecek birime iliskin daha onceki tetkik raporlari, birimle ilgili dokiimanlar (siiregler, prosediir,
talimat vb.) ve I¢ Tetkik Soru Listesi (LS/GNL/07), tetkik tarihinden en az 3 (ii¢) giin dnce, ekip baskan
tarafindan ilgisine gore KDYS, tetkik edilen birim veya Koordinatorliikten temin edilir. Referans olarak
kullanmak ve tetkik gelismelerini kaydetmek iizere gerekli olabilecek ¢alisma dokiimanlari (kontrol listeleri,
tetkik numune alma plani, muhtelif bilgilerin kayit formlari) da bu siiregte hazirlanmalidir.

Tetkik edilen birim ya da siirecin bilyiikliigiine, yapisina veya karmasikligina gore temin edilen dokiimante
bilgiler veya 0zetleri tizerinden bir 6n ¢alisma yapilarak tetkik siirelerine riayet ve tetkikin etkinligi saglanir.

5.5.2. Tetkik faaliyetleri

1. Masa bagi calisma:

Sahadaki tetkik faaliyetlerinden once tetkik edilenin DEB’lerinin gdzden gegirilmesi ve sistemin tetkik kriterlerine
uyumunun belirlenmesine dayanan masa basi ¢caligmalar1 gerceklestirilir. Burada Kalite Yonetim Sistemi dokiimante
bilgileri ile dnceki i¢ tetkikin DEB’leri incelenir. Sayet DEB’ler mevcut haliyle “yetersiz” bulunursa ekip baskani
tetkik edileni ve Koordinatorliigli durumdan haberdar eder. Koordinatorliik Rektorii de bilgilendirmek kaydiyla ekip
baskani ile durumu istisare ederek tetkikin devamina ya da endiseler giderilinceye kadar tetkikin askiya alinmasina
karar verir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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2. Saha tetkik:

Agilis: Saha tetkiki, tetkik edilenin yoneticileri ve sorumlulari ile yapilacak agilis toplantisiyla baglar. Agilis
toplantisi resmi olmali, kurumsal olarak diizenlenmis ve KDY S’de giincel olarak yer verilmis formlar ile kayit
altina alinmal1 ve bu kayitlar muhafaza edilmelidir.

Bilgi toplama: Tetkikgiler uygun numune alma yoéntemini kullanarak, tetkikin kapsamindaki faaliyet ve
gorevleri yiiriiten kisilerle miilakat, caligma ortamini ve sartlarini gozlemleme, dokiimanlara ve kayitlarina
bakma, internet sitelerinden faydalanma metotlariyla tetkik hedefleri, kapsami ve kriterlerine iligskin bilgileri
toplar ve dogrularlar. Dogrulanabilen bilgiler tetkik delili olarak kabul edilir ve kayit edilir.

Standart maddelerini kapsayacak sekilde hazirlanmus f¢ Tetkik Soru Listesi (LS/GNL/07), bagl kalinarak
degil ama yardim alinarak kullanilir. G6zden kagirilan alanlarin minimize edilmesi igin gerekli goriilen sorular
ilgili listeye ekip baskanlari tarafindan eklenir, liizum goriiliirse ilave kontrol listeleri ekipler tarafindan
hazirlanarak kullanilabilir. Soru listesinde yer aldig1 halde tetkik edilenle ilgili olmayan sorular tetkik edilene
yoneltilmez, bu sorularin yanina durumu belirten bir not veya isaret diistiliir.

Tetkik bulgularinin iiretilmesi: Delil-kriter karsilastirmasiyla bulgu {iretilir. Bulgu tetkik kriterine uyum,
uyumsuzluk ya da iyilestirme firsatidir. Uyumsuzluk halinde tetkik edilenle birlikte deliller gézden gegirilerek
delilin dogrulugu teyit edilmelidir. Uyumsuzlugun agiklanarak anlasilmasi saglanmalidir. Goriig ayriliklari
giderilmeli, giderilemeyenler kaydedilmelidir. f¢ Tetkik Soru Listesinden (LS/GNL/07), sorulan sorulardan
elde edilen sonuclar, daha sonra ¢ Tetkik Raporuna (FR/GNL/19) uygun ifade ve bicimde eklenmek iizere,
liste lizerinde “tetkik bulgular1” ve “degerlendirme” alanlarina kaydedilir.

Delile dayali olarak tespit edilen uygunsuzluklar igin, tetkik edilen temsilcisi ile mutabik kalinan bir diizeltici
faaliyet belirlenir. Diizeltici faaliyetin ne kadar siirede tamamlanacagi ve takip tetkiki i¢in tarih de mutabakatla
belirlenir. Bu islemler i¢in Duzeltici Faaliyet Talep Formu (FR/GNL/20) kullanilir. Ilgili birim amiri
belirlenmis olan uygunsuzluklarla ilgili diizeltici faaliyetleri zamaninda yapmaktan, uygunsuzlugu tespit eden
tetkik ekibinin bagkani ise takip siirecinden sorumludur.

Kapanig: Saha tetkiki, ekip baskaninin liderlik ettigi ve tetkik edilenin diger katilimcilan belirleyecegi bir
toplantiyla tamamlanir. Bu toplantida tetkik bulgu ve sonuglar1 anlasilir bigimde takdim edilir. Tetkik edilen
tarafindan sayet 6ngoriilmiisse diizeltici faaliyetlerle ilgili programlama sunulur, bu program iizerinde anlasma
saglanir, siirece iligkin hem yasanan hem yapilacaklar konusunda gerekli bilgilendirme yapilir. Kapanig
toplantisi resmi olmali, kurumsal olarak diizenlenmis ve KDY S’de giincel olarak yer verilmis formlar ile kayit
altina alinmal1 ve bu kayitlar muhafaza edilmelidir. Bu toplantida ayrica ekip bagkani tarafindan tetkik edilene
tetkik ekibini degerlendirme prosesi de aktarilir.

3. Sonug¢larin Degerlendirilmesi ve Takibi

Koordinatorliik tarafindan, tim f¢ Tetkik Raporlar: degerlendirilerek, YGG toplantisinda sunulmak iizere f¢
Tetkik Sonu¢ Raporu (FR/GNL/21) hazirlanir. Bu rapora tetkiklerin tiimiinde tespit edilen uygunsuzluklar,
tetkikte yasanan aksamalar ve siirecin izleme sonuglari kaydedilir.

Tetkikler esnasinda belirlenen diizeltici faaliyetlerin akibeti Koordinatorlikk tarafindan Duzeltici Faaliyet
Takip Listesi (LS/GNL/06) ile ve KDYS iizerinde yer alan Diizeltici Faaliyetler DEB tiirii altinda takip edilir.

Tetkikler sonucunda belirlenen duzeltici faaliyetler igin 6ngorilen takip tetkikleri, tetkiki yapan ekip tarafindan ve
Diizeltici Faaliyet Talep Formlarinda belirlenen tarihlerde yapilir. Takip tetkikine ¢ikmadan 6nce Koordinatorliikten
teslim alinan veya KDYS {izerinde yer alan ilgili diizeltici faaliyet formunun ash {izerinde, yapilan takip isleminin
tesisi de kayit altina alinir. Formlarin, karsilikli (tetkik ekibi bagkani ve tetkik edilen birim/siireg {ist amiri) imzalama
islemi yapildiktan sonra 2 isgiinii icinde Koordinatorliige resmi teslimi yapilir veya KDYS iizerinden gerekli
diizenlemeler gergeklestirilir. Sonuglar Duzeltici Faaliyet Takip Listesine (LS/GNL/06) kaydedilir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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o Ic tetkik sonucunda elde edilen bulgular, Koordinatorliigiin sistemin mevcut durumu hakkindaki
degerlendirmeleri, tespit edilen uygunsuzluklar ile bu uygunsuzluklarin dagilimi ve diizeltici faaliyetlerin
sonuglar1 YGG toplantisinda giindem maddesi olarak yonetimce ele alinir.

5.6. Tetkik Programinin izlenmesi, Gozden Gegirilmesi ve Iyilestirilmesi

Tetkik programinin uygulanmasi Koordinatorliik tarafindan tetkik siiresince, tetkik ekibinin plani uygulama kabiliyeti,
tetkik plan1 ve takvimine uyum tetkik edilen ve tetkikcilerden gelen geribildirimler agilarindan izlenir ve her bir tetkik
icin kontrol listesi Uzerine kaydedilir.

Tetkik programinin bitimini takip eden 10 isgiinii i¢inde, program hedeflerine ulasilip ulasilmadigini tespit etmek ve
iyilestirme firsatlarini belirlemek amaciyla, yapilan tetkik uygulamasi gézden gegcirilir ve sonuglar1 Rektdre bir rapor
ile bildirilir. Rapor, izlemeden gelen sonuglari, prosediirlere uyumu, gelisen ihtiyaglar ve ilgili taraflarin beklentilerini,
tetkik ekiplerinin performansini, tetkik boyunca olusturulan dokiimante bilgilerin bir G6zetini ve gerekli diger
degerlendirmeleri igerir.

Rapor gerektiriyorsa uygun diizeltici faaliyetler ile noktasal veya biitiinsel iyilestirmelere gidilir.
1.
5.7. i¢ Tetkikin Onemi

I¢ tetkik programinin uygulanmasinin ve tetkik sonuglarinin kaniti olarak, siireg, dokiimantasyon ile belgelenir ve bu
varaka muhafaza edilir.

Isbu prosediir sorumlular1 kendilerine teslim edilen ve belirlenen siireler icinde Koordinatérliige teslim etmeleri
istenen ilgili varakanin giivenligi ve (sayet dngdriilmiisse) gizliligini korumaktan sorumludur.

I¢ tetkiklerde, tetkikgilerce not almarak calisilmasi esastir. Bu notlar dokiimante edilen bilgilere kaynaklik eder ve
bunlarin dogru ve nizami bigimde olusturulmasini saglar.

I¢ tetkik raporlarinin ve diizeltici faaliyetlerin diizenlendigi formlarin karalama, silme, diizeltme olmaksizin temiz
bicimde doldurulmasi gerekmektedir. Sadece maddi bir hata (yazim yanlist gibi) nedeniyle, tarih bilgisi yaninda ekip
baskaninin ismi soy ismi ve parafinin olmas1 kaydiyla, i¢ tetkik raporu tizerinde diizeltme yapilabilir. Diizeltici faaliyet
formlarinda diizeltme yapilamaz, hata durumunda yeni form diizenlenir.

Tetkikler sonucun.da hazirlanan; Diizeltici Faalivet Talep Formlari (FR/GNL/20), I¢ Tetkik Rapor Formlar:
(FR/GNL/19) ve I¢ Tetkik Soru Listeleri (LS/GNL/07) tetkiki takip eden 2 is giinii i¢inde tetkik ekip baskanlari
tarafindan KDY'S {izerinden tetkik edilen birimin Raporlar DEB tiirii altinda raporlanir.

Tetkik edilen birimin {ist amirleri ve siireg sahipleri tetkik ekibini, UBYS Anket Modiilii iizerinden hazirlanan anket
ile degerlendirir. Ayrica, tetkik ekibi de kendi icerisinde ekip iiyelerini UBYS Anket Modiilii iizerinden hazirlanan
anket ile degerlendirir.

1.

5.8. Tetkik Gorevlilerinin Yeterliligi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Tetkik gorevlilerinin yeterlilige ulasmasi, bu yeterliligin siirdiiriilmesi, tetkik gorevlilerinin performansinin
iyilestirilmesi ve degerlendirilmelerinin saglanmasi ayrica profesyonel gelisimlerinin devamini temin igin Rektoriin
gorevlendirdigi Koordinatorliik tarafindan;

1. Universitenin i¢ tetkik gorevlisi ihtiyaci belirlenir ve tetkik gorevlisi havuzunun sertifikali ic tetkik
gorevlilerinden miitesekkil olacak sekilde olusturulmasi igin gerekli ¢caligmalar yapilir.

2. Universite ig tetkik gorevlilerinin kalite sistemleri bilgisinin siirekliligi ve giincelligini saglamak i¢in egitim
programlari diizenlenir.

3. TS EN ISO 19011 Standardina uygun olarak tesis edilen, tetkik gorevlilerinin degerlendirilmesine iliskin
gerekli faaliyet ylratulr.

4. Tetkik gorevlisi degerlendirme faaliyeti sonuglari ve ilgili donem ig tetkik sonug raporu esas alinarak tetkik
gorevlisi yeterliligine iligkin iyilestirme ihtiyaci belirlenir ve kargilanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

Duzeltici Faaliyet Prosediirii (PR/GNL/04)

I¢ Tetkik Rapor Formu (FR/GNL/19)

Duzeltici Faaliyet Talep Formu (FR/GNL/20)

I¢ Tetkik Sonu¢ Raporu Formu (FR/GNL/21)

Tetkik Gorevlisi Degerlendirme Formu (FR/GNL/22)
Diizeltici Faaliyet Takip Listesi (LS/GNL/06)

I¢ Tetkik Soru Listesi (LS/GNL/07)

Y1li I¢ Tetkikgi Listesi (LS/GNL/0S)

Y1l I¢ Tetkik Plani

Birim i¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Rehberi (RH/GNL/02)
Y11 Birim Geri Bildirim Raporlar
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