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iC TETKiK PROSEDURU

1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediiriin amaci, izmir Katip Celebi Universitesi biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin Kalite
Sistemleri uygulamalarinin yonetimce gozden gegirilmesi amaciyla;

« Universitenin kurdugu sistemin sartlarina uygunlugunun,

o YOKAK Kalite Giivencesi Sistemi sartlarina uygunlugunun,

o TS ENISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standard1 sartlarina uygunlugunun,

 Sistemin etkin bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin,

o Sistemin surekliliginin saglanip saglanmadiginin belirlenebilmesi igin, tetkik edilmesi faaliyetlerini
aciklamaktir.

Bu prosediir, Universitenin tiim birimlerini, ana proseslerini ve buralarda yiritilen tim triin ve hizmet
faaliyetlerini kapsar.

2. DAYANAK

Bu prosediir, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi (KYS) Standardinin 9.2. maddesi, TS EN
ISO 19011 Yonetim Sistemleri Tetkik Kilavuzu ve YOKAK Kalite Giivencesi Sistemi Kurum I¢
Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzuna dayanilarak hazirlanmistir.

3. SORUMLULUK

Prosediiriin hazirlanmasi, revize edilmesi ve yenilenmesi sorumlulugu Kalite Koordinatorliigii’ne ait
olup, prosediiriin uygulanmasindan; {ist yonetici, tetkik edilenler, tetkik ekipleri, teknik uzman, rehber,
gozlemciler ve degerlendiriciler sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Kalite Sistemleri: Universitenin sorumlugunda olan tiim kalite calismalarini kapsar.

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

Kalite Glivencesi Sistemi (KGS): Universitede uygulanmakta olan ve YOKAK Kalite Giivencesi
Sistemine dayanan kalite sistemidir.

Dokiimante Edilmis Bilgi (DEB): Kalite sistemleri kapsaminda hazirlanmasi, olusturulmasi,
yayimlanmasi, dagitilmasi, diizenli araliklarla g6zden gegirilmesi, gtincellenmesi, kontrol ve muhafaza
edilerek strdirtlmesi gereken bilgidir.

I¢ Tetkik: Birinci taraf tetkiki olarak yonetimin gozden gecirmesi veya diger kurum i¢i amaglarla
diizenlenen ve tetkik delili elde etmek ve tetkik kriterlerinin karsilanma derecesini objektif olarak
degerlendirmek icin yapilan sistematik, bagimsiz ve belgelendirilmis prosestir. Giincel olarak, idari
birimler, koordinatorliikler ve uygulama ve arastirma merkezlerine uygulanir.

Birim Geri Bildirim: Yiiksekogretim Kalite Kurulu (YOKAK) Kalite giivencesi faaliyetleri
kapsaminda, Universitenin fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda Birim I¢
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Degerlendirme Raporlarinin degerlendirildigi ve yukaridaki ig tetkik tanimiyla uyumlu olan saha ziyareti
/ tetkik faaliyetidir.

Birim I¢ Degerlendirme: Yiiksekogretim Kalite Kurulu (YOKAK) Kkalite giivencesi faaliyetleri
kapsaminda, Universitenin fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda hazirlanan ve
YOKAK’m &lgiit gruplarma (Liderlik, Yonetisim ve Kalite, Egitim ve Ogretim, Arastirma ve
Gelistirme, Toplumsal Katki) gore bu birimlerin bir dnceki yila ait faaliyetlerini sundugu siiregctir.

Uygunsuzluk / Risk: Uriin ve hizmetlerin sunumunda, Universitenin benimsedigi yonetim sistemleri
ile bagli oldugu mevzuat sartlarindan olas1 veya mevcut sapmalardir.

Duzeltici Faaliyet (DF): Saptanan bir uygunsuzlugun veya riskin sebebini veya istenmeyen bir durumu
ortadan kaldirmak i¢in yapilan faaliyettir.

Saha Ziyareti: Yiz yiize, cevrim ici veya hibrit olarak, tetkik ekibi ve tetkik edilen arasinda diizenlenen
tetkikin gerceklestirildigi goriismedir.

Koordinasyon Toplantisi: Tetkik planinin olusturulmasinin ardindan tetkik ekibi ve tetkik edilen
taraflar arasinda saha ziyaretinin teyit edildigi ve tetkik planinin netlestirildigi toplantidir.

Tetkik Bulgusu: Toplanan tetkik delilinin tetkik kriterleri ile karsilastirilmasi ile ulasilan uyum,
uyumsuzluk veya iyilestirme firsatin1 gosteren sonuglaridir.

Tetkik Delili: Tetkik kriterleriyle ilgili olup dogrulanabilen kayit, gerceklik beyani, gozlem gibi
niceliksel veya niteliksel bilgilerdir.

Tetkik Edilen: Kapsam dahilindeki birim veya siirecin teskilatidir.

Tetkik Edilen Temsilcisi: Tetkik edilen birimin en ust yoneticisi ile tetkik edilen stirecin sahibi
yoneticidir.

Tetkik Ekibi: Tetkiki icra eden, i¢lerinden birinin ekip bagkani olarak atandigi bir veya daha fazla
sayidaki tetkikei ile gerektiginde teknik uzmanlarca desteklenen, tetkik ile gorevlendirilen kisi/kisilerdir.

Ekip Baskam (EB): Tetkik faaliyetini yirltmek, yonetmek, tetkik edilenle koordinasyon ve iletigimi
saglamak ve ekip tiyeleri arasinda gorev dagilimi yapmak tizere Rektor tarafindan gorevlendirilen bas
tetkikgilerdir.

Tetkik Gorevlisi (TG): Tetkik tecriibesi bulunan ve sertifikali i¢ tetkik gorevlileri arasindan tetkik
faaliyetinin yiriitiilmesi hususunda ekip bagkanina destek vermek {tizere Rektdér tarafindan
gorevlendirilen tetkikcilerdir.

Aday Tetkikci (AT): Sertifikali olup daha 6nce herhangi bir tetkik gérevi tevdi edilmemis, tetkik
faaliyeti konusunda tecriibe edinmesi gereken, tetkik faaliyetine tecriibe kazanmak amaciyla gozlemci
olarak katilmak tizere Rektor tarafindan gorevlendirilen tetkikgilerdir.

Ogrenci Degerlendirici (OD): Tetkik faaliyetlerine katilarak tetkik hakkinda genel degerlendirmeler
yapmak iizere Rektor tarafindan gorevlendirilen 6grencilerdir.

Tetkik Kriteri: Tetkik delillerinin karsilastirildig: referans politika, mevzuat hiikkmii, prosediir, sart gibi
dizenlemelerdir.

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.

Koordinatérlik: Izmir Katip Celebi Universitesi Kalite Koordinatorliigii’nii,
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Kalite Yonetim Temsilcisi (KYT): Ust yonetici tarafindan, kendi adina Kurumda KYS sartlarinin
uygunlugunu saglamakla gorev ve yetkilendirilen yoneticidir.

Kalite Giivencesinden Sorumlu Rektor Yardimcisi: Kalite Koordinatorliigii faaliyetlerinden sorumlu
Izmir Katip Celebi Universitesi Rektor Yardimcisi'ni,

Rektor: Izmir Katip Celebi Universitesi Rektdrii nii,
Universite: izmir Katip Celebi Universitesi’ni,
KDYS: Kalite Dokiiman Y6netimi Sistemi’ni,

DEB: Dokiimante edilmis bilgiyi,

YGG: Yonetimin gdzden gecirmesini,

TSE: Turk Standartlar1 Enstitiisii’nd,

YOKAK: Yiiksekogretim Kalite Kurulu’nu ifade eder.

5. PROSEDUR DETAYI
5.1. Genel

Universite organizasyon semasinda yer verilen birimlerden tetkik kapsamina almanlar yilda en az bir
kez Universite Kalite Politikasinin etkin bir sekilde uygulanmasini izlemek ve kalite sistemleri sartlara
uygunlugunun dogrulanmas1 amaciyla tetkik edilir. Aksi gerekmedigi siirece, fakiilte, enstitii,
yiiksekokul ve meslek yiiksekokullar1, Kurumsal I¢ Degerlendirme Siireci icerisinde Birim Geri Bildirim
faaliyeti kapsaminda, iist yonetim, idari birimler, koordinatorliikler ve uygulama ve arastirma merkezleri
I¢ Tetkik faaliyeti kapsaminda degerlendirilirler. Koordinatérliik tarafindan gerekli goriildiigiinde veya
Rektoriin liizum gormesi tizerine bu sayilar arttirilabilir.

TS EN ISO 9001:2015 KYS standard: sartlarinin yerine getirilip getirilmediginin tetkik edilmesi
amaciyla, Birim I¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Rehberi (RH/GNL/02) TS EN ISO 9001:2015
KYS sartlarim icermektedir. Ayrica YOKAK 1 &lgiit ve alt dlgiitlerine karsilik gelen TS EN ISO
9001:2015 KYS standardinin maddeleri birbirleriyle eslestirilerek Kalite El Kitabt (KEK/GNL/01)
igerisinde (sf. 17-20) dokiimante edilmistir. Boylelikle, birim geri bildirim ve i¢ tetkik faaliyetlerinin
saglamasi glivence altina alinmistir.

Bu kapsamda, fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinm tetkik raporlar1 da Birim Ig
Degerlendirme Raporlarinin hazirlanmasina miiteakip diizenlenen saha ziyaretleri sonucunda hazirlanan
Birim Geri Bildirim Raporu ile degerlendirilir. Idari birimler, koordinatérliikler ve uygulama ve
arastirma merkezleri ise yillik olarak yapilan ig tetkik faaliyeti sonucunda elde edilen I¢ Tetkik Raporlari
ile degerlendirilir.

Bununla birlikte, énemi, statusi, standartlara gosterilen uyumun seviyesi, risk seviyesi, i¢ ve dis geri
bildirimler, i¢ ve dis tetkik sonuglari, yonetim oncelikleri, mevzuat gereklilikleri, hizmet sunumunda
nitelikli sorun olmasi gibi durum ve degerlendirmeler neticesinde Koordinatorliigiin 6nerisi ve Rektoriin
talimati ile plansiz tetkik faaliyetleri gerceklestirilebilir.

5.2. Universite I¢ Tetkik Uygulamalarinda Uyulacak ilkeler

Universite i¢ tetkikinde gorevli ve bu prosediir kapsaminda sorumlu olanlar, bu maddede belirtilen
ilkeleri benimsemek ve i¢ tetkik ile ilgili uygulamalarda kullanmak zorundadir.
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o Profesyonelligin temeli olarak ahlaki tutum ve davranis,

e Gergek ve dogru bildirime dayal adil bir temsil,

o Tetkikin her asamasinda titizlik, dogru karar verme ve profesyonel itina,

o Tetkikin tarafsizliginin ve tetkik sonuclarinin objektifliginin korunmasi ve bagimsizlik,

e Giivenilir ve yeniden tretilebilir nitelikte tetkik sonuglarini glivence altina alan delile dayali metot
seklinde siralanabilir.

5.3. i¢ Tetkik Yetkisi

Universitede uygulanacak i¢ tetkiklerin planlanmasi, programlanmasi, uygulanmast, tetkik amaglarmin
ve kapsaminin belirlenmesi, tetkik gorevlilerinim belirlenmis kriterlere gore 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 Koordinatorliige aittir.

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

5.4. Tetkik Gorevlileri

I¢ tetkik planinda gérevlendirilecek olan personel ve 6grencilere uygulanacak kriterler sunlardr:

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

b. Nicel kriterler: is tecriibesi, 6grenim siiresi, gergeklestirilen tetkik sayisi, alinan tetkikgi egitimleri
(saat, versiyon).

f¢ tetkik planlamalarinda birimlerin belirlenmesinin ardindan I¢ Tetkik Gorevlisi Gorev Takip Listesi
(LS/GNL/12) bulunan sertifikali tetkikgiler arasindan tetkik tecriibeleri (sayilari) dikkate alinarak
gorevlendirme yapilir. Birim geri bildirim planlamalarinda ise ekipler, YOKAK calismalar1 kapsaminda
tecriibeye sahip Kalite Komisyonunun sertifikali tiyelerinden olusturulur (Bkz. LS/GNL/10 Kalite
Komisyonu Uye Listesi).

Tetkik kapsaminin ¢ok genis, uygun kriterde personelin ise yeterli sayida olmamas1 durumunda, madde
5.2.’de sayilan ilkeler kriter alinarak Koordinatorliigiin teklifi ve iist yoneticinin uygun gérmesiyle bu
maddede sayilan kriterlere bakilmaksizin istisnai gérevlendirme yapilabilir.

Tetkik ekibinde herhangi bir liyenin degistirilmesi Rektoriin istegiyle, Kalite Giivencesi Kurulu’nun
gerekeeli karariyla veya tetkik edilenin Madde 5.2.’ye dayanan ve makul sebeplerle desteklenmis talebi
uzerine mimkdndur.

5.5. Tetkikin Programlanmasi, Tetkik Planinin Olusturulmasi ve Tetkikin Baslatilmasi

5.5.1. Tetkikin programlanmasi

1. Tetkik hedefleri ve kapsaminin TS EN ISO 9001:2015 KYS 5.1 maddesine gore belirlenmesi,

2. Sorumluluklarin belirlenmesi,
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3. Tetkik faaliyetlerinin gelistirilmesi, uygulanmasi, yonetilmesi ve iyilestirilmesi i¢in gerekli kilavuz
dokiimantasyon, yeterlilik, insan, techizat, i¢ tetkik bilgisi vs. kaynaklarin ve ihtiyaglarin tespiti ve
karsilanmasi,

4. Tetkik prosedurlerinin belirlenmesini kapsar.
5.5.2. Tetkikin planlanmasi

I¢ tetkikin planlanmasi karar1 Koordinatérliik tarafindan alinir ve I¢ Tetkik Plani Formu (FR/GNL/18)
veya Birim Geri Bildirim Saha Ziyareti Plant Formuna (FR/GNL/42) islenerek Kalite Glivencesinden
Sorumlu Rektor Yardimcisina sunulur. Hazirlanan plana uygun olarak personel gdrevlendirmeleri
yapilir ve plan KDYS (zerinden dokimante edilir. Daha sonra bir koordinasyon toplantisi organize
edilerek, giinii, tarihi, yeri ve hazirlanan plan {ist yazi ile taraflara duyurulur. Taraflardan, koordinasyon
toplantisina kadar planda belirtilen tarihlerin karsilikli olarak teyit edilmesi beklenir ve toplantida plan
netlestirilir.

I¢ tetkik veya birim geri bildirim saha ziyareti planinda, tetkik edilen temsilcisinin talebine istinaden,
ekip bagkani ile mutabik kalinarak ve tetkik programi tarih araligi i¢inde olmak kaydiyla yeni bir tarih
saptanabilir. Bu durumda yeni tarih ve / veya saat bilgisi sozlii olarak dogrudan goriisme veya telefon
ile ve yazili olarak elektronik posta ile Koordinatorliige iletilir.

Tetkikler yiiz ylize gerceklestirilebilecegi gibi cevrim i¢i ortamda da gergeklestirilebilir. Bunun yani sira
hem yiiz yiize hem de ¢evrim i¢i olarak hibrit yapida gergeklestirilebilir. Tetkikin gergeklestirilme
sekline ekip bagkani ile tetkik edilen birim karar verir. Bunun yan1 sira, tetkik programinin tamaminin
cevrim i¢i veya yliz yiize olmasi karar1 Koordinatorliige aittir.

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 sorumlulari rehberliginde
gerceklestirilir. Ihtiyag goriilen birim, proses veya faaliyetler igin teknik uzman gérevlendirilebilir.

Plandaki degisiklikler, Koordinatorliik tarafindan sebebi agiklanarak ilgililere yazili ve s6zlii olarak
duyurulur ve plan ilgili degisiklige uygun olarak KDY'S iizerinden revize edilir.

5.5.3. Tetkikin baslatilmasi

Koordinatorluk i¢ tetkik dncesinde yaptigi koordinasyon toplantisinin son bélimiinde, ekip tyelerine
programla ilgili bilgilendirmeler, uyarilar, 6nlemler ve hatirlatmalar1 igeren bir agilis sunumu yapar. Bu
toplant1 gergevesinde Koordinatorliik tarafindan tetkik siirecinin etkinligi i¢in gerekli olduguna karar
verilirse konuya 6zel bir egitim de verilebilir.

5.6. Tetkik Programinin Uygulanmasi
5.6.1. Tetkik 6ncesi hazirhk

1. Tetkik edilen tarafindan yapilacak hazirhklar

e Sartlara uygunluk yoniinden birimin / siirecin faaliyetleri, dokiimante edilmis bilgileri, tiriin ve
hizmetlerin yiritildagi fiziksel ortam gozden gegirilir ve gerekli diizenlemeler yapilir.

¢ Faaliyetlerinde kullanilan DEB’lerin ulasilabilir sekilde bulundurulmasi saglanir.
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e Tetkik ekip baskani tarafindan talep edilmesi halinde tetkik oncesinde ilgili dokiimante bilgilere
erisim saglanir.

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

e Tetkik edilen tarafindan bir rehberin gorevlendirilmesi esas olmakla birlikte, kendi adina bir gézlemci
de gorevlendirilebilir. Gorevlendirilen rehber ve gozlemciler tetkik ekibine refakat ederler. Tetkikin
yapilmasina karismaz, tetkike etki edemez, ancak ekip baskaninin talebi ile harekete gegebilirler.
Gorevlendirilenlere, bu konuda gerekli bildirim tetkik edilen temsilcisi tarafindan yapilir.

e Acilis ve kapanis toplantilari i¢in gerekli organizasyon yapilir.
2. Tetkik ekibi tarafindan yapilacak hazirhklar

e Koordinasyon toplantisindan Once, ekip baskani tarafindan tetkik edilenin temsilcisiyle temas
kurularak takvim, siire, ekip tiyeleri, acilis toplantisinin kapsami, bilgilere erisim, gizlilige iliskin
hususlar gibi konularda karsilikli teyit alinir.

o Tetkik ekibi, ekip bagskani onderliginde, elektronik posta, toplant1 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, gérev paylasimi gibi hususlar
netlestirilir. Ekibin gorev paylasimi, ekip bagkaninca, iiyelere danisarak her liyeye belirli proses,
fonksiyon, saha, alan veya faaliyetleri tetkik etme gorevinin verilmesi seklindedir. Bu
gorevlendirmelerde tetkikgilerin bagimsizlik ve yeterlilik nitelikleri, kaynaklarin etkin kullanima,
tetkik gorevlisi, aday tetkikci ve teknik uzman gorevlerinin rol ve sorumluluklari dikkate alinmalidir.

e Tetkik edilecek birime iliskin daha onceki tetkik raporlari, birimle ilgili dokimanlar (strecler,
prosediir, talimat vb.) ve fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullar1 i¢in Birim I¢
Degerlendirme Raporlar, idari birimler, koordinatorliikler ve uygulama ve arastirma merkezleri i¢in
I¢ Tetkik Soru Listesi (LS/GNL/0T), tetkik tarihinden en az 7 (yedi) giin 6nce, ekip baskan1 tarafindan
ilgisine gore KDYS, tetkik edilen birim veya Koordinatorlikten temin edilir. Referans olarak
kullanmak ve tetkik gelismelerini kaydetmek {izere gerekli olabilecek ¢alisma dokiimanlar1 (kontrol
listeleri, tetkik numune alma plani, muhtelif bilgilerin kayit formlar1) da bu siiregte hazirlanmalidir.

e Tetkik edilen birim ya da siirecin biiyiikliigline, yapisina veya karmasikligina gore temin edilen
dokiimante bilgiler veya 0zetleri Uizerinden bir 6n calisma yapilarak tetkik siirelerine riayet ve tetkikin
etkinligi saglanir.

5.6.2. Tetkik faaliyetleri

1. Masa basi calisma

e Sahadaki tetkik faaliyetlerinden once tetkik edilenin DEB’lerinin gézden gecirilmesi ve sistemin
tetkik kriterlerine uyumunun belirlenmesine dayanan masa basi ¢alismalari gergeklestirilir.

e 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 Koordinatorliigii
durumdan haberdar eder. Koordinatorliik Rektorii de bilgilendirmek kaydiyla ekip baskant ile durumu
istisare ederek tetkikin devamina ya da endiseler giderilinceye kadar tetkikin askiya alinmasina karar
VErir.
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. Saha tetkik

Acilis: Saha tetkiki, tetkik edilenin yoneticileri ve sorumlular ile yapilacak acgilis toplantistyla baslar.
Acilis toplantisi resmi olmali, Toplantt Katilim Formu (FR/GNL/01) ile kay1t altina alinmali ve bu
form, tetkik sonrasinda raporlar ve diger tetkik dokiimanlari ile birlikte Koordinatorliige iletilmelidir.

Bilgi toplama: Tetkik¢iler uygun numune alma yontemini kullanarak, tetkikin kapsamindaki faaliyet
ve gorevleri yiiriliten kisilerle miilakat, caligma ortamini ve sartlarin1 gozlemleme, dokiimanlara ve
kayitlarina bakma, internet sitelerinden faydalanma metotlariyla tetkik hedefleri, kapsami ve
kriterlerine iliskin bilgileri toplar ve dogrularlar. Dogrulanabilen bilgiler tetkik delili olarak kabul
edilir ve kayit edilir.

Tetkik esnasinda temel olarak I¢ Tetkik Soru Listesi (LS/GNL/07) veya Birim I¢ Degerlendirme
Raporlar: kullanilir. Ekip baskanlar1 tarafindan gozden kacirilan alanlarin minimize edilmesi i¢in
gerekli goriilen ek sorular yoneltilebilir ve I¢ Tetkik Soru Listesi (LS/GNL/07) veya Birim Geri
Bildirim Raporu Formunun (FR/GNL/36) "Ek Sorular" alaninda dokiimante edilir. 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 tiretilmesi: Delil-kriter karsilastirmasiyla bulgu iiretilir. Bulgu tetkik kriterine
uyum, uyumsuzluk ya da iyilestirme firsatidir. Uyumsuzluk halinde tetkik edilenle birlikte deliller
gozden gecirilerek delilin dogrulugu teyit edilmelidir. Uyumsuzlugun agiklanarak anlasilmasi
saglanmalidir. Goriis ayriliklar1  giderilmeli, giderilemeyenler kaydedilmelidir. Birim I¢
Degerlendirme Raporu veya I¢ Tetkik Soru Listesi (LS/IGNL/07) iizerinden sorulan sorulardan elde
edilen sonuclar, daha sonra Birim Geri Bildirim Raporu Formu (FR/GNL/36) veya I¢ Tetkik
Raporu Formuna (FR/GNL/19), tetkik bulgular1 ve degerlendirme alanlarina uygun ifade ve
bicimde kaydedilir.

Delile dayali olarak tespit edilen uygunsuzluklar i¢in, tetkik edilen temsilcisi ile mutabik kalinan bir
uygunsuzluk / risk tespiti belirlenir ve daha sonra Koordinatorliige sunulur. Sayet bu uygunsuzluk /
risk tespiti dizeltici faaliyet olarak dokimante edilirse, dizeltici faaliyetin ne kadar sirede
tamamlanacagi ve takip tetkiki i¢in tarihi de mutabakatla belirlenir. Bu islemler i¢in Uygunsuzluk /
Risk Tespit Formu (FR/GNL/44) ve Duzeltici Faaliyet Formu (FR/GNL/20) kullanilir. Tlgili birim
amiri belirlenmis olan uygunsuzluklarla ilgili diizeltici faaliyetleri zamaninda yapmaktan,
uygunsuzlugu tespit eden tetkik ekibinin bagkani ise takip siirecinin koordinasyonundan sorumludur.

Kapanis: Saha tetkiki, ekip baskaninin liderlik ettigi ve tetkik edilenin diger katilimcilari belirleyecegi
bir toplantiyla tamamlanir. Bu toplantida tetkik bulgu ve sonuglar1 anlasilir bigimde takdim edilir.
Tetkik edilen tarafindan sayet ongoriilmiigse diizeltici faaliyetlerle ilgili programlama sunulur, bu
program iizerinde anlagsma saglanir, siirece iliskin hem yasanan hem yapilacaklar konusunda gerekli
bilgilendirme yapilir. Kapanis toplantisi resmi olmali, kurumsal olarak diizenlenmis ve KDYS’de
giincel olarak yer verilmis formlar ile kayit altina alinmali ve bu kayitlar muhafaza edilmelidir. Bu
toplantida ayrica, ekip baskani tarafindan tetkik edilene tetkik ekibini degerlendirme prosesi de
aktarilir.

. Sonuclarim dokiimante edilmesi ve takibi

Tetkik ekibi, birimle gergeklestirdigi tetkik faaliyetinin ardindan; Birim Geri Bildirim faaliyeti igin
Birim Geri Bildirim Raporu Formunu (FR/GNL/36), I¢ Tetkik faaliyeti icin I¢ Tetkik Soru Listesi
(LS/GNL/07) ve I¢ Tetkik Raporu Formunu (FR/GNL/19) hazirlar ve Toplanti Katilim Formu
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(FR/GNL/01) ile birlikte elektronik posta eklerinde Koordinatérliige gonderir. Tetkik ekibi varsa
Uygunsuzluk / Risk Tespit Formunu (FR/GNL/44) da bu elektronik postaya ekler.

o Tetkik ekibi tarafindan Koordinatorliige Uygunsuzluk / Risk Tespit Formu (FR/GNL/44) iletildigi
takdirde, oncelikle formda yer alan tanim veya tanimlar Koordinatorliik biinyesinde degerlendirilir.
Diizeltici faaliyet olusturulmasina karar verildigi durumda, uygunsuzluk / risk tespiti yapan personele
Duzeltici Faaliyet Formu (FR/GNL/20) hazirlamas: i¢in tarih termini verilir. Form, uygunsuzluk /
risk tespiti yapan personel tarafindan birime sunulur ve birim amiri ile birlikte diizeltici faaliyet, sonug
tarihi ve takip tarihi planlanarak forma kaydedilir. Taraflar nezdinde mutabik kalinan DuUzeltici
Faaliyet Formu (FR/GNL/20) Koordinatorliige iletilir ve Koordinatorliik tarafindan dokiimante
edilir. Takip islemleri uygunsuzluk / risk tespiti yapan personel ve Kalite Y&netim Temsilcisi (KYT)
tarafindan organize edilir. Strecle ilgili tum detaylar DUzeltici Faaliyet Prosedirii (PR/GNL/04) ile
belirlenir.

o Tetkikler esnasinda belirlenen diizeltici faaliyetlerin durumu KYT tarafindan Duzeltici Faaliyet
Takip Listesi (LS/GNL/06) ile dokiimante edilir ve KDY S’de yer alan "Dizeltici Faaliyetler" DEB
tiirli altinda takip edilir.

o Tetkikler sonucunda belirlenen diizeltici faaliyetler igin 6ngdrulen takip tetkikleri, tetkiki yapan ekip
tarafindan ve Diizeltici Faaliyet Formlarinda (FR/GNL/20) belirlenen tarihlerde yapilir. Takip
tetkikine ¢itkmadan once Koordinatorliikten teslim alinan veya KDYS (izerinde yer alan ilgili dizeltici
faaliyet formunun asl iizerinde, yapilan takip isleminin tesisi de kayit altina alinir. Formlarin,
karsilikli (tetkik ekibi bagkani ve tetkik edilen birim/siire¢ {ist amiri) imzalama islemi yapildiktan
sonra 2 ig giinli i¢cinde Koordinatorliige teslimi yapilir ve Koordinatorlikk tarafindan KDYS’de
dokimante edilir. Sonuclar DUzeltici Faaliyet Takip Listesine (LS/GNL/06) kaydedilir.

5.6.3. Olumlu hususlar, iyilestirilebilecek hususlar ve uygunsuzluklarin tespiti

1. Olumlu hususlar

Tetkik ekibi tarafindan tetkik Oncesi, siras1 ve / veya sonrasinda karsilasilan ve proseslere, sartlara, 6lgiit
ve/veya alt Olciitlere iliskin olumlu hususlardir.

2. lyilestirilebilecek hususlar

YOKAK ve/veya TSE tarafindan tayin edilen ilgili sartlarin, 8lgiitlerin veya alt 6lgiitlerin gerekliliklerini
yerine getirmekle birlikte, daha gelistirilmesi i¢in tetkik ekibi tarafindan 6nerilen hususlardir.

3. Uygunsuzluk ve riskler

Tetkik edilen birimde TS EN ISO 9001:2015 KY'S geregi, asagida siralanan sartlara iligkin dokiimante
edilmis bilgi bulunmalidir. Ilgili dokiimantasyonun saglanamamasi durumunda Uygunsuzluk / Risk
Tespit Formunun doldurularak Koordinatorliige sunulmasi gerekir. Standardin dokiimante edilmis bilgi
aranan sartlar1 asagida listelenmistir.

4.3. Kalite yonetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi
4.4. Kalite yonetim sistemi ve prosesler

5.2.1. Kalite politikasinin olusturulmasi

6.2. Kalite hedefleri ve bunlara erismek i¢in planlama

7.1.5. izleme ve 6lgme kaynaklar
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7.1.5.1. Genel
7.1.5.2. Olgiim izlenebilirligi
7.2. Yetkinlik
7.5. Dokiimante edilmis bilgi
7.5.1. Genel

7.5.2. Olusturma ve giincelleme

7.5.3. Dokiimante edilmis bilginin kontrolii

8.1. Operasyonel planlama ve kontrol

8.2.3. Uriin ve hizmetler icin sartlarin gdzden gegirilmesi
8.2.4. Uriin ve hizmetler i¢in sartlarin degismesi

8.3.2. Tasarim ve gelistirmenin planlamasi

8.3.3. Tasarim ve gelistirme girdileri

8.3.4. Tasarim ve gelistirme kontrolleri

8.3.5. Tasarim ve gelistirme ¢iktilar

8.3.6. Tasarim ve gelistirme degisiklikleri

8.4. Disaridan tedarik edilen proses, uriin ve hizmetlerin kontrol
8.5.2. Tanimlama ve izlenebilirlik

8.5.3. Miisteri veya dis tedarik¢iye ait miilkiyet

8.5.6. Degisikliklerin kontrolii

8.6. Uriin ve hizmetlerin piyasaya sunumu

8.7. Uygun olmayan ¢iktinin kontrolii

9.1. izleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme

9.2. i¢ tetkik

9.3. Y0Onetimin gbzden gegirmesi

10.2. Uygunsuzluk ve duzeltici faaliyet

Burada bir diger 6nemli husus, standardin bazi sartlarinin merkezi olarak Rektorliikk tarafindan
saglanmasi konusunun muhakeme edilmesidir. Ornegin, birimin kendine &zgii bir kalite politikasi
bulunmasa da Universitenin politikasin1 benimsemis olabilir. Bir diger 6rnek, Yonetimin Gozden
Gegirmesi (YGQG) toplantilariin tiim birimlerin iist amirinin katilimiyla Koordinatorliik tarafindan

organize edilmesidir.

5.7. Tetkik Stirecinin Analizi

Tetkik faaliyetinin tamamlanmasinin ardindan, birime, ekip baskanlarina ve tetkik gorevlilerine yonelik
olarak Universite Bilgi Yonetimi Sistemi (UBYS) anket modiilii {izerinden degerlendirme anketleri
gerceklestirilir. Anketlerin igerikleri Birim Amirlerine Yonelik Tetkik Degerlendirme Anketi Formu
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(FRIGNL/31), Ekip Baskanlarina Yénelik Tetkik Degerlendirme Anketi Formu (FR/GNL/32) ve
Tetkik Gorevlilerine Yinelik Tetkik Degerlendirme Anketi Formu (FR/GNL/33) olarak dokimante
edilmistir. Anketlerde birimlerin ekip iiyelerini ve ekip tiyelerinin de birbirlerini degerlendirmesi yapilir.
Buna gore, tetkik gorevlilerinin ekip baskani ve aday tetkikeilerin tetkik gorevlisi potansiyelleri de
degerlendirilir. Anketler tamamlandiktan sonra I¢ Tetkik Sonu¢ Raporu Formu (FR/GNL/21) ve Birim
Geri Bildirim Sonu¢ Raporu Formunun (FR/GNL/43) "Degerlendirmeler" alaninda bulunan "Tetkik
Stireci Degerlendirme Anketlerinin Sonuglari" basligi altinda dokiimante edilir.

5.8. Tetkik Programinin izlenmesi, G6zden Gegirilmesi ve Tyilestirilmesi

Koordinatorliik tarafindan tetkik siiresince, tetkik ekibinin slrece uyumu, tetkik plani ve takvimine
uyum, tetkik edilen ve tetkik¢ilerden gelen geri bildirimler agisindan izlenir ve tetkik ekiplerinden gelen
tiim Birim Geri Bildirim Raporlart veya I¢ Tetkik Raporlart degerlendirilerek, tetkik programmin
bitimini takip eden 20 is giinii iginde, faaliyetin hedeflerine ulasilip ulasilmadigini tespit etmek ve
iyilestirme firsatlarin1 belirlemek amaciyla, yapilan tetkik uygulamasi gézden gegcirilir ve Birim Geri
Bildirim Sonug Raporu (FR/GNL/43) veya I¢ Tetkik Sonu¢ Raporu (FR/GNL/21) hazirlanarak st
yonetime sunulur ve KDYS (zerinden dokiumante edilir. Bu rapora tetkik boyunca olusturulan
doktmante bilgilerin bir 6zeti, tetkiklerin timdnde tespit edilen iyilestirme firsatlar1 ve uygunsuzluklar,
tetkik ekiplerinin performansi, tetkikte yasanan aksamalar ve siirecin izleme ve degerlendirme sonuglari
kaydedilir. Rapordan sentez edilen temel konular, "Degerlendirmeler" alaninda bulunan "Sirekli
Iyilestirme Hususlar" bashg altinda dokiimante edilir, YGG toplantisinda sunulmak iizere glindeme
alinir ve Siirekli lyilestirme Planinin maddelerine eklenerek izlemesi ve iyilestirilmesi yapilir.

5.9. Tetkik Faaliyetlerinin Onemi

I¢ tetkik programimin uygulanmasinin ve tetkik sonuglarinin kanitlar1 dokiimanlar ile belgelenir ve bu
dokimanlar muhafaza edilir.

Isbu prosediir sorumlular kendilerine teslim edilen ve belirlenen siireler i¢inde Koordinatérliige teslim
etmeleri istenen ilgili dokiimanlarin glivenligi ve (6ngdriilmiigse) gizliligini korumaktan sorumludur.

I¢ tetkiklerde, tetkikcilerce not alinarak c¢alisilmasi esastir. Bu notlar dokiimante edilen bilgilere
kaynaklik eder ve bunlarin dogru ve nizami bi¢gimde olusturulmasini saglar.

I¢ tetkik raporlarmin ve diizeltici faaliyetlerin 6nerildigi formlarm karalama, silme, diizeltme olmaksizin
temiz bicimde doldurulmasi gerekmektedir. Sadece maddi bir hata (yazim yanlis1 gibi) nedeniyle, tarih
bilgisi yaninda ekip bagkaninin ismi soy ismi ve parafinin olmas1 kaydiyla, i¢ tetkik raporu tizerinde
diizeltme yapilabilir. Diizeltici faaliyet formlarinda diizeltme yapilamaz, hata durumunda yeni form
dizenlenir.

Tetkikler sonucunda hazirlanan; Birim Geri Bildirim Raporlari, I¢ Tetkik Raporlari, I¢ Tetkik Soru
Listeleri, Toplantt Katilim Formlar: ve (varsa) Uygunsuzluk / Risk Tespit Formlar: tetkiki takip eden
10 (on) is giinii i¢inde ekipler tarafindan elektronik posta ile Koordinatorliige gonderilir ve ilgili rapor
Koordinatorliik tarafindan KDYS iizerinden tetkik edilen birimin “"Raporlar" DEB tiirii altinda ekip
baskaninin imzasina agilir.

Tetkik edilen birimin tst amirleri ve siire¢ sahipleri tetkik ekibini, UBYS Anket Modiill tizerinden
hazirlanan anket ile degerlendirir. Ayrica, tetkik ekibi de kendi igerisinde ekip iiyelerini UBYS Anket
Modiilii tizerinden hazirlanan anket ile degerlendirir (Bkz. Bolim 5.7. Tetkik Stresinin Analizi).
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5.10. Tetkik Gorevlilerinin Yeterliligi

Tetkik gorevlilerinin yeterlilige ulasmasi, bu yeterliligin siirdiiriilmesi, tetkik gorevlilerinin
performansinin iyilestirilmesi ve degerlendirilmelerinin saglanmasi ayrica profesyonel gelisimlerinin
devamini temin i¢in Rektoriin gérevlendirdigi Koordinatorliik tarafindan;

1. Universitenin i¢ tetkik gorevlisi ihtiyaci belirlenir ve tetkik gorevlisi havuzunun sertifikali i¢ tetkik
gorevlilerinden miitesekkil olacak sekilde olusturulmasi i¢in gerekli ¢aligmalar yapilir.

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

3. TS EN ISO 19011 Ydnetim Sistemleri Denetim Standardina uygun olarak tesis edilen, tetkik
gorevlilerinin degerlendirilmesine iliskin gerekli faaliyet yurutulir.

4. Tetkik gorevlisi degerlendirme faaliyeti sonuclar1 ve ilgili donem i¢ tetkik sonug raporu esas alinarak
tetkik gorevlisi yeterliligine iliskin iyilestirme ihtiyaci belirlenir ve karsilanir.

ILGIiLi DOKUMANLAR

o lc Tetkik Gorevlisi Gérev Takip Listesi (LS/GNL/12)

« Kalite Komisyonu Uye Listesi (LS/GNL/10)

o ¢ Tetkik Soru Listesi (LS/GNL/07)

o I¢ Tetkik Soru Listesi Sablon Formu (FR/GNL/27)

e I¢ Tetkik Plan1 Formu (FR/GNL/18)

e ¢ Tetkik Raporu Formu (FR/GNL/19)

o I¢ Tetkik Sonuc¢ Raporu Formu (FR/GNL/21)

e Birim i¢ Degerlendirme Raporu Hazirlama Rehberi (RH/GNL/02)

e Birim I¢ Degerlendirme Raporu Formu (FR/GNL/35)

e Birim Geri Bildirim Saha Ziyareti Plan1 Formu (FR/GNL/42)

« Birim Geri Bildirim Raporu Formu (FR/GNL/36)

o Birim Geri Bildirim Sonu¢ Raporu Formu (FR/GNL/43)

o Diizeltici Faaliyet Prosediirii (PR/GNL/04)

o Uygunsuzluk / Risk Tespit Formu (FR/GNL/44)

o Diizeltici Faaliyet Formu (FR/GNL/20)

o Dizeltici Faaliyet Takip Listesi (LS/GNL/06)

e Birim Amirlerine Yo6nelik Tetkik Degerlendirme Anketi Formu (FR/GNL/31)
o EKkip Baskanlarina Yonelik Tetkik Degerlendirme Anketi Formu (FR/GNL/32)
e Tetkik Gorevlilerine Yonelik Tetkik Degerlendirme Anketi Formu (FR/GNL/33)
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