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1. Amacg
Bu prosediiriin amaci, Kalite Yonetim Sistemi’nin belirlenen gerekliliklere uygun olarak
ve etkin calisip calismadigmin ve siirekli iyilestirildiginin, kurulus i¢i/dis1 egitimli ve
bagimsiz tetkikgiler tarafindan dogrulanmasi, uygunsuzluklarin saptanmasi, diizeltmelerin
onerilmesi amaci ile ilgili yetki, yontem ve sorumluluklar1 tanimlamaktir.
2. Kapsam
Bu prosediir, Kalite Yonetim Temsilcisi ve I¢ Tetkikgiler tarafindan gergeklestirilen tiim
i¢ tetkiklerin planlanmasi, gergeklestirilmesi ve kayitlarin tutulmasi ile ilgili faaliyetlerin
ve kayitlarin tiimiinii kapsar.
3. Sorumluluklar
Bu prosediiriin hazirlanmasindan Kalite Yonetim Temsilcisi, uygulanmasindan tim siire¢
personeli ve i¢ Tetkikgiler sorumludur.
4. Tammlar
K.Y.S: Kalite Yonetim Sistemi
I¢ Tetkik: Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligi ve yeterliliginin gozlenmesi amaci ile
Kalite Yonetim Temsilcisi ve/veya gorevlendirdigi kisiler tarafindan yapilan tetkiklerdir.
ic Tetkikler, siirecler bazinda her siire¢ icin farkli ya da aym Tetkikei tarafindan
gerceklestirilir.
5. Uygulama
5.1.Kalite Yonetim Temsilcisi, her takvim yilinmn sonunda bir sonraki yilin I¢ Tetkik
Planini olusturur, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’ne onaylatir. Onaylanan I¢ Tetkik
Planmm ilgili siire¢ sorumlularma ve I¢ Tetkikgilere bildirir.
5.2.Tetkikei, i¢ tetkik yapabilme yetkisi olan siirecin ¢alisanlar1 digindaki tetkikgilerden
segilir.
5.3.Tetkik baslamadan once Kalite Yonetim Temsilcisi, Tetkikgiler ve ilgili siireg
sorumlularinin katildigi, i¢ tetkikin nedenlerinin ve amaglarinin belirtildigi bir agilis
toplantis1 yapilir. Bu toplantiya Kalite YoOnetim Temsilcisinin ya da siireg
sorumlularinin uygun gordiigii elemanlarda katilabilirler.
5.4.1¢ tetkiklerde, Kalite Yonetim Temsilcisi de bulunur. Kalite Yonetim Temsilcisi,
kurumda yapilacak tetkiklerde gorev alacak tetkikeileri belirler.
5.5.Kalite Yonetim Temsilcisi ve Tetkikgiler, tetkik sirasinda gozlemlerini tarafsiz
yapmak zorundadirlar.
5.6. Tetkikgiler, siire¢ sorumlulari ile karsilikli gériismeler yapar, dokiimanlar1 ve kosullar
inceler.
5.7.Tetkikgiler, tetkik esnasinda olumsuzlukla karsilasilan durumlara ait notlarini alirlar.
5.8.Kalite Yénetim Temsilcisi ve I¢ Tetkikgi, tetkik yapilan siire¢ sorumlularina goriilen
uygunsuzluklar1 ve olumlu bulgular1 tarafsiz gozlemlerle agikladigi bir kapanis
toplantis1 yapar. Bu toplant1 sirasinda i¢ tetkik sonucu gerekli goriildiigii takdirde
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diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin tamamlanmasi i¢in gereken siireyi ve yine gerekli
gordugii takdirde “Takip Tetkiki” zamanini toplantiya katilanlar ile birlikte belirler.

5.9.Tetkik sonunda tetkikgiler tetkik ettikleri siire¢ icin “I¢ Tetkik Raporu hazirlarlar.
Rapor en az 2 niisha diizenlenir ve birer 6rnegi Kalite Yonetim Temsilcisi ile I¢
Tetkikci de kalir.

5.10. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin takibinden Kalite Y®&netim Temsilcisi
sorumludur. Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin zamaninda yapilmasindan ise,
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formundaki ¢dziim uygulama planinda belirtilen Siireg
Sorumlular1 sorumludur.

5.11. Hazrlanan Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formlarmin dosyalanmak iizere
dagitimi; orijinal niishas1 kendinde kalacak sekilde Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan yapilir.

5.12. Diizeltici ve Onleyici Faaliyet, dnceden belirlenen tarihte yapilmamis ise Kalite
Yo6netim Temsilcisi ve ilgili siire¢ sorumlusu tarafindan ek siire tayin edilerek yeni bir
tarih belirlenebilir.

5.13. Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan Siire¢ Sorumlularina Diizeltici ve Onleyici
Faaliyetlerin tamamlanmasi igin ek siire verilmesine ragmen diizeltici islemi yerine
getirmeyen Siire¢ Sorumlular1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’ne bildirir.

5.14. Kalite Yonetim Temsilcisi, yapilan diizeltici faaliyetleri “Yonetimin Gozden
Gegirmesi Toplantis1” nda sunar.

Ek Dokiimantasyon
I¢ Tetkik Plani ile ilgili yapilan resmi yazismalar
I¢ Tetkik Sonrasi olusturulan tutanak ya da rapor
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (ILGIN_FORM_05)
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