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Amacg

Bu prosediiriin amaci, Kalite Yonetim Sistemi’nin belirlenen gerekliliklere uygun olarak
ve etkin ¢alisip calismadiginin ve siirekli iyilestirildiginin, kurulus i¢i egitimli ve bagimsiz
denetciler tarafindan dogrulanmasi, uygunsuzluklarin saptanmasi, diizeltmelerin
onerilmesi amaci ile ilgili yetki, yontem ve sorumluluklari tanimlamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Kalite Yonetim Kurulu ve I¢ Tetkikgiler tarafindan gergeklestirilen tiim i¢
tetkiklerin planlanmasi, gerceklestirilmesi ve kayitlarin tutulmasi ile ilgili faaliyetlerin ve
kayitlarin tiimiinii kapsar.

Sorumlular
Bu prosediiriin hazirlanmasindan Kalite Yonetim Kurulu, uygulanmasindan tiim boliimler
ve Tetkikgiler sorumludur.

Tammlar

K.Y.S: Kalite Yonetim Sistemi

I¢ Tetkik: Kalite Yénetim Sistemi’nin etkinligi ve yeterliliginin gozlenmesi amaci ile
Kalite Yonetim Kurulu ve gorevlendirdigi kisiler tarafindan yapilan tetkiklerdir. Ig¢
Tetkikler, siirecler bazinda her siire¢ i¢in bir Tetkik¢i tarafindan Siire¢ Sorumlusunun da
katilimiyla gergeklestirilir.

Uygulama

5.1. Kalite Yonetim Kurulu, her akademik yilin sonunda bir sonraki yilin I¢ Tetkik Planini
olusturur, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’ne onaylatir. Onaylanan I¢ Tetkik Planini
ilgili béliim sorumlularina dagitir. i¢ Tetkik Soru Listesini hazirlar ve tetkikgilere
tetkikten en az 1 hafta 6nce dagitir.

5.2. Tetkikei, tetkik edilecek boliim ¢alisan (o siirecin ¢alisanlar1) disindaki tetkik¢ilerden
secilir.

5.3. Tetkik baslamadan once Kalite Yonetim Kurulu, Tetkikgiler ve ilgili siireg
sorumlular, i¢ tetkikin nedenlerinin ve amaglarinin belirtildigi bir agilis toplantisi
yaparlar. Bu toplantiya slire¢ sorumlularinin uygun gordiigii elemanlar da
katilabilirler.

5.4. Ig tetkiklerde, Kalite Yonetim Kurulu gérev alacak tetkikgileri saptar.

5.5. Kalite Yonetim Kurulu ve Tetkikgiler, tetkik sirasinda gozlemlerini tarafsiz yapmak
zorundadirlar.

5.6. Tetkikgiler, I¢ Tetkik Soru Listesine bagh kalarak, siire¢ sorumlulari ile karsilikli
goriismeler yapar, dokiimanlar1 ve kosullar inceler.
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5.7. Tetkikgiler, sorulan sorularda olumsuzlukla karsilagilan durumlara ait Diizeltici

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

Faaliyet Formunu diizenlerler.

Kalite Yonetim Kurulu, tetkik yapilan siire¢ sorumlularina goriilen uygunsuzluklari
ve olumlu bulgular tarafsiz gézlemlerle agikladigi bir kapanis toplantisi yapar. Bu
toplant1 sirasinda i¢ tetkik sonucu diizeltici faaliyetlerin tamamlanmasi i¢in gereken
stireyi ve gerekli gordiigli takdirde takip tetkiki zamaninmi toplantiya katilanlar ile
belirler.

Tetkik sonunda tetkikgiler tetkik yaptiklar1 boliim icin i¢ Tetkik Raporunu hazrlarlar.
Tetkikin tamamlanmasindan sonra tetkik esnasinda doldurulan ve ilgili siire¢
sorumlularina imzalatilan Diizeltici Faaliyet Formu, Kalite Yo6netim Kurulu adina
bagskan tarafindan imzalanarak onaylanir.

Diizeltici Faaliyetlerin takibinden Kalite Yonetim Kurulu sorumludur. Diizeltici
Faaliyetlerin zamaninda yapilmasindan ise, Diizeltici Faaliyet Formundaki ¢dziim
uygulama planinda belirtilen Siire¢ Sorumlular1 sorumludur.

Tetkikgiler, I¢ Tetkik sirasinda bulunan uygunsuzluklarla ilgili yapilmasi gereken
diizeltici faaliyetler sona erdiginde “DF Sonucu" hanesine yapilan diizeltici faaliyeti
ve bu faaliyetin kapanis tarihini yazarak imzalar.

Hazirlanan Diizeltici Faaliyet Formlarinin dosyalanmak tiizere dagitimi; orijinal
niishas1 kendinde kalacak sekilde Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yapilir.

Diizeltici Faaliyet, onceden belirlenen tarihte yapilmamis ise siire¢ Kalite YoOnetim
Sorumlusu ve ilgili siire¢ sorumlusu tarafindan yeni bir tarih belirlenir. Yeni bir
Diizeltici Faaliyet Formu hazirlanir ve siire¢ sorumlularina iletilir.

Kalite Yonetim Kurusu tarafindan Siire¢ Sorumlularina Diizeltici Faaliyetlerin
tamamlanmasi i¢in son bir tarih bildirilir. Kalite Yo6netim Kurulu, ek siire verilmesine
ragmen diizeltici islemi yerine getirmeyen Siire¢ Sorumlularin1 Meslek Yiiksekokulu
Miidiirii’ne bildirir.

Kalite Yonetim Kurulu yapilan diizeltici faaliyetlerin etkinligini, analizler kullanarak
takip eder. Diizeltici Faaliyet Formunun bir kopyasi Kalite Yonetim Kurulu
tarafindan Yonetimin G6zden Gegirmesi Toplantisinda sunulur.

6. Ek Dokiimantasyon

I¢ Tetkik Raporu Formu (PD-02-FR-01)
I¢ Tetkik Plan1 (PD-02-PL-01)

I¢ Tetkik Soru Listesi (PD-02-LS-01)
Diizeltici Faaliyet Formu (PD-03-FR-01)
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