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Amagc

Bu prosediiriin amaci, Kalite Yonetim Sistemi’nin belirlenen gerekliliklere uygun olarak
ve etkin ¢alisip calismadiginin ve siirekli iyilestirildiginin, kurulus i¢i egitimli ve bagimsiz
denetgiler tarafindan dogrulanmasi, uygunsuzluklarin saptanmasi, diizeltmelerin
Onerilmesi amaci ile ilgili yetki, yontem ve sorumluluklar1 tanimlamaktir.

Kapsam

Bu prosediir, Yonetim Temsilcisi ve I¢ Denetciler tarafindan gergeklestirilen tiim ic
denetimlerin planlanmasi, gergeklestirilmesi ve kayitlarin tutulmasi ile ilgili faaliyetlerin
ve kayitlarin tiimiinii kapsar.

Sorumluluklar
Bu prosediiriin hazirlanmasindan Y 6netim Temsilcisi, uygulanmasindan tiim bdliimler ve
Denetgiler sorumludur.

Tammlar

K.Y.S: Kalite Yonetim Sistemi

I¢ Denetim : Kalite Yénetim Sistemi’nin etkinligi ve yeterliliginin gozlenmesi amaci ile
Yonetim Temsilcisi ve gorevlendirdigi kisiler tarafindan yapilan denetlemelerdir. I¢
Denetimler, siirecler bazinda her siire¢ igin bir Denetgi tarafindan Siire¢ Sorumlusunun da
katilimiyla gerceklestirilir.

Uygulama

5.1.Y6netim Temsilcisi, her akademik yilin sonunda bir sonraki yilin i¢ Denetim Planini
olusturur, Yiiksekokul Miidiirii’ne onaylatir. Onaylanan I¢ Denetim Planini ilgili
bolim sorumlularma dagitir. Ic Denetim Soru Listesini hazirlar ve denetgilere
denetimden en az 1 hafta 6nce dagitir.

5.2.Denet¢i, denetlenecek boliim ¢alisani (o siirecin ¢alisanlart) digindaki denetgilerden
segilir.

5.3.Denetim baglamadan 6nce (Yonetim Temsilcisi), Denetgiler ve ilgili siireg
sorumlularimin katildigi, i¢ denetimin nedenlerinin ve amaglarinin belirtildigi bir agilis
toplantis1 yapilir. Bu toplantiya siire¢ sorumlularinin uygun gordiigii elemanlarda
katilabilirler.

5.4.1¢ denetimlerde, Bas denetci olarak Ydnetim Temsilcisi gorev alir. Yonetim
Temsilcisi, kurumda yapilacak denetimlerde gorev alacak denetgileri saptar.

5.5.Yonetim Temsilcisi ve Denetgiler, denetim sirasinda gozlemlerini tarafsiz yapmak
zorundadirlar.
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5.6.Denetciler, I¢ Denetim Soru Listesi ne bagl kalarak, siire¢ sorumlular ile karsilikli
gorlismeler yapar, dokiimanlar1 ve kosullar1 inceler.

5.7.Denetciler, sorulan sorularda olumsuzlukla karsilagilan durumlara ait Diizeltici ve
Onleyici Faaliyet Formunu diizenlerler.

5.8.Yo6netim Temsilcisi, denetim yapilan silire¢ sorumlularina goriilen uygunsuzluklari ve
olumlu bulgular tarafsiz gézlemlerle acikladigi bir kapanis toplantis1 yapar. Bu
toplant1 sirasinda i¢ denetim sonucu diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin tamamlanmasi
i¢in gereken siireyi ve gerekli gordiigii takdirde takip denetimi zamanini toplantiya
katilanlar ile belirler.

5.9.Denetim sonunda denetgiler denetledikleri boliim i¢in i¢ Denetim Rapor nu
hazirlarlar.

5.10. Denetimin tamamlanmasindan sonra denetim esnasinda doldurulan ve ilgili stire¢
sorumlularina imzalatilan Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu, Yonetim Temsilcisi
tarafindan imzalanarak onaylanir.

5.11. Duzeltici ve Onleyici Faaliyetlerin takibinden Yonetim Temsilcisi sorumludur.
Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin zamaninda yapilmasindan ise, Diizeltici ve
Onleyici Faaliyet Formundaki ¢6ziim uygulama planinda belirtilen Siire¢ Sorumlular
sorumludur.

5.12. Denetciler, i¢ Denetim sirasinda bulunan uygunsuzluklarla ilgili yapilmas: gereken
diizeltici faaliyetler sona erdiginde “DOF Sonucu" hanesine yapilan diizeltici faaliyeti
ve bu faaliyetin kapanis tarihini yazarak imzalar.

5.13. Hazrlanan “Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formlarinin dosyalanmak {izere
dagitimi; orijinal niishasi kendinde kalacak sekilde Yonetim Temsilcisi tarafindan
yapilir.

5.14. Diizeltici ve Onleyici Faaliyet, 5nceden belirlenen tarihte yapilmamus ise Siireg
Yo6netim Sorumlusu ve ilgili stire¢ sorumlusu tarafindan yeni bir tarih belirlenir. Yeni
bir “Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu hazirlar ve siire¢ sorumlularina iletir.

5.15. Yonetim Temsilcisi tarafindan Siire¢ Sorumlularina Dizeltici ve Onleyici
Faaliyetlerin tamamlanmasi i¢in son bir tarih bildirilir. Y6netim Temsilcisi, ek stire
verilmesine ragmen diizeltici islemi yerine getirmeyen Siire¢ Sorumlularini
Yiiksekokul Miidiirii’ne bildirir.

5.16. Yonetim Temsilcisi yapilan diizeltici faaliyetlerin etkinligini, analizler kullanarak
takip eder. “Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formunun bir kopyas: Yonetim Temsilcisi
tarafindan Yonetimin Gozden Gegirmesi Toplantisinda sunulur.

6. Ek Dokimantasyon
I¢ Tetkik Raporu
i¢ Tetkik Formu (OGR-KAY-ICT-01; EGT OGR_ICT-02; SOS_FAAL-ICT-03;
HiZ-EGT-ICT-04; SAT_ALM-ICT-05; YGG-ICT-06)
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (PRD-01)
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