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1.AMAC:

Bu prosediiriin amaci; Okulumuzdaki kalite yonetim sisteminin yeterliligini, uygunlugunu ve etkililigini tarafsiz
olarak incelemektir. Ayrica uygunsuzluklari ve bunlara iligkin diizeltici faaliyetleri belirleyerek, bu dizeltici
faaliyetlerin etkinligini izleyerek, sirekli iyilestirmeyi saglamaktir.

2.KAPSAM:
Kurulusumuzdaki tim birimlerin tarafsiz olarak, Kalite Yonetim sisteminde tanimlanan sartlara goére tetkik
edilmesini, tetkik metodunu ve ig tetkiki uygulayan kurulus personelini kapsar.

3.SORUMLULAR : _
Okulumuzdaki tiim personel ve tim I¢ Tetkikgiler sorumludur.

4. UYGULAMA :

Kalite Yonetim Sistemi sartlarinin mevcut olmamasi veya belirtilen sartlardan sapmasina uygunsuzluk denir.
Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili faaliyetlerin ve sonuclarinin, planlanan diizenlemelere uyup uymadidinin, bu
diizenlemelerin etkili olarak uygulanip uygulanmadidinin ve Kalite Hedeflerine ulagsmak igin uygun olup olmadidinin,
sistematik ve tarafsiz bir bicimde incelenmesine tetkik denir.

Yénetim Temsilcisi tarafindan; yilda en az iki kez ig tetkik yapilacak olan tim birimleri kapsayan, Yillik ic
Tetkik Plani Aralik ayinda hazirlanir. Miidiir tarafindan onaylanan Yillik ic Tetkik Plani ilgililere, ilgili birimlere ve
tetkikcilere imza karsiliginda dagitilarak, Ocak ayindan itibaren yiiriirlige girer. Bu planda tetkik edilecek bolimler,
tetkik tarihleri, birim sorumlulari, bas tetkikgi, tetkikgiler, dagitim, hazirlayan ve onaylayan imzalarn bulunur. Tetkik
heyeti, Yonetim Temsilcisi tarafindan belirlenen en az iki kisiden olusur. Tetkikler; i¢ kalite tetkik egitimi almig,
tetkik edilecek bolimden dogrudan iliskisi olmayan tetkikgilerle yapilir.

Yillik I¢ Tetkik Plani disinda da, Yénetim Temsilcisinin istegi, izleme ve &lglim raporlari, misteri sikdyetleri ve
tespit edilen uygunsuzluk durumunda; Genel Mudir karari ile ek tetkikler yapilabilir. Bu durumda Yénetim Temsilcisi
tarafindan hazirlanan i¢ yazisma formu ile tetkik edilecek bolimler, tetkik tarihleri, birim sorumlulari, bas tetkikci ve
tetkikgi isimleri ilgililere duyurur.

Tespit edilen tetkikcilerde ve/veya tetkik tarihinde herhangi bir degisiklik olmasi durumunda Yonetim Temsilcisi
tarafindan I¢ Yazisma Formu kullanilarak yeni tetkikgi isimleri ve tarih belirlenerek ilgili birim sorumlularina ve
tetkikgilere duyurulur.

Gorevlendirilen ic tetkikgiler yillik plana uygun olarak, tetkik éncesi ilgili bélimiin Kalite Yonetim sistemi ile ilgili
dokiimanlarini incelerler. I tetkik soru listeleri, gecmis tetkik sonuclarindan da elde edilen bilgiler ile tetkik edilecek
olan birim/alan/prosesin, énem ve oncelik durumlarini dikkate alinarak hazirlanir. Tetkik edilecek departmanin /
faaliyetin, durumu / 6nemi esas alinarak programlanan faaliyetler uygulanir.

Birim sorumlusu, birim sorumlusunun 6ngordigi kisiler ve tetkikcilerin katimiyla bas tetkikci acilis toplantisi
yapar. Toplantida tetkikin kapsami, amaci ve tetkik ile ilgili hususlar konusulur. Tetkikgiler, tetkik sirasinda; tetkik
edilen departmanin dokiimantasyonunu ve I¢ Tetkik Soru Listesini kullanirlar. Ig Tetkik Soru Listesi disinda da
sorular sorulabilir. Olumlu gériilen hususlar soru listelerinde tetkikgiler tarafindan belirtilir.

Yapilan tetkik sonunda objektif delillere dayandirilarak belirlenen uygunsuzluklar birim sorumlusu ve Tetkikgilerin
bir araya gelmesi ile dederlendirme toplantisinda gorisiiliir ve olumsuz bulgulari béliim sorumlusuna dogrulatarak
karara varilr.

Bas Tetkikgi, tetkik edilen bolimde mimkiinse acilis toplantisina katilan personelle bir kapanis toplantisi
dizenleyerek tetkiki bitirir. Kapanis toplantisinda olumlu ve olumsuz bulgular, gézlemler ve &neriler ile dizeltici
faaliyetler ve bunlara iliskin sire lizerinde konusulur.

I¢ Tetkik Raporunun ilgili kisimlari doldurularak tetkik heyeti ve bolim sorumlusu tarafindan imzalanir. Tetkik

_ HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YONETIM TEMSILCISt OKUL MUDURU



Trabzon Universitesi PRO4 Yayin Tarihi 01.01.2010
Besikdiizii Meslek i¢ Tetkik Prosediirii Rev. Tarihi
Yiiksekokulu Rev. No: 00
Sayfa No: 5/5

raporu ve soru listesi, bag tetkikci tarafindan, Yénetim Temsilcisi'ne verilir. YOonetim Temsilcisi, tetkik rapor
sonuclarini dederlendirir. I¢ Tetkik raporunu onaylar, I¢ Tetkik Planinda gerekli olan yerleri isaretler veya doldurur.
Dokiimanin aslini dosyalar ve birer niishasini, fotokopi ile gogaltarak, ilgili bdlim / departman sorumlusuna verir.

Diizeltici/Onleyici faaliyet Formu tanzim edilerek uygunsuzluklarin giderilmesi icin faaliyete baslanir. Tetkik edilen
birim sorumlusu diizeltici faaliyetlerin zamaninda yerine getiriimesinden sorumludur.

Tespit edilen diizeltici faaliyetler icin belirlenen tarihte bir 6nceki tetkiki gerceklestiren tetkik heyeti tarafindan
takip tetkiki yapilir. Takip tetkikindeki Dulzeltici faaliyetler tam ve etkin olarak gerceklestiginde, diizeltici faaliyet
kapatilir ve ilgili dokiiman Yonetim Temisilcisi tarafindan muhafaza edilir. Takip tetkikindeki diizeltici faaliyetler tam
ve etkin olarak yerine getiriimediginde, ayni tetkik heyeti tarafindan, yeniden takip tetkik tarihi belirlenerek yerine
getirilip getiriimedigini takip tetkiki yaparak faaliyetleri dogrularlar.

Diizeltici faaliyetler, Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii esaslarina gére icra edilir. Diizeltici faaliyetin yerine
getirilmemesi veya tetkik esnasinda, tetkikciler ve bélim sorumlular arasinda anlasmanin olmamasi durumunda,
Yonetim Temsilcisinin verecedi son karar gegerlidir.

I¢ Tetkik esnasindaki uygunsuzluk icin acilan diizeltici faaliyetler, I Tetkik Raporunda belirlenen béliimlerin
doldurulmasi ve ilgili kisilerin onaylamasi ile etkinlik kazanir.

Yonetim Temsilcisi, i¢ tetkik sonuglarini varsa gergeklestirilemeyen Dizeltici Faaliyetleri, Yonetimin Go6zden
Gegirilmesi Toplantisinda dederlendirilmek lizere hazirliklarini yapar.

Ic tetkiklerin ve takip tetkiklerinin zamaninda yaptinimasindan, Yénetim Temsilcisi yetkili ve sorumludur. ic

Tetkiki ile ilgili kayitlar, kalite kaydi olarak degerlendirilerek, kendi biriminde “i¢ Tetkik kayitlar” dosyasinda
Dokiiman ve Kalite Kayitlarinin Kontroll Prosediiriine gére saklanir.

5. REFERANS DOKUMANLAR:
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