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1. I¢ Tetkik Nedir?

alinmasini saglayan incelemedir. i¢ tetkikte amag, kurulusun zay1f ve gelistirilecek yanlarinin objektif olarak tespit
edilmesi, olusabilecek problemlerin 6nceden tahmin edilmesi ve sistemin gelistirilmesi amaciyla firsatlarin
yakalanmasidir. Tetkik periyodu, denetlenecek birim/boliim/faaliyetin ¢ikt1 kalitesi agisindan kritikligi ve gecen
donemlerde yasanan problemlerin derecesi dogrultusunda azalip artabilmektedir. Amasya Universitesinde yilda
en az bir defa planl i tetkik faaliyetleri gergeklestirilmektedir. Ihtiya¢ duyulan birimlerin daha sik denetlenmesi

saglanabilir. Tetkikler objektif olarak, denetlenen boliimden bagimsiz ve yeterlilik sahibi tetkikgiler tarafindan

flgili standart geregi yiiriitiilen, sistemin kurulus igerisindeki etkinligini 6lgmeyi ve gerekli tedbirlerin

gergeklestirilmelidir.

2. I¢ Tetkikin Amaci Nedir?

Uygulanan Kalite Yonetim Sisteminin (KYS) standartlara uygun yiriitilip yiritilmediginin
anlasilmasi,

KYS’ nin etkinliginin incelenmesi,

Universitemizin faaliyetlerinin, amag ve politikalara, programlara, stratejik planlara, performans
programlarina ve mevzuata uygun planlanmasi ve yiiriitiilmesini,

Universitemizin hedeflerini gerceklestirmeyi ve kuruma deger kazandirmayz,

Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini, zamaninda ve giivenilir bilgi iiretilmesini,
KYS’ nin siirekli iyilestirilmesi i¢in sartlarin belirlenmesini,

Ust yénetimin bilgilendirilmesini amaglar.
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3. Tetkik Prensipleri

I¢ tetkikgilerin asagidaki prensipleri uygulamalari ve desteklemeleri beklenir:
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3.1. Ahlaki Davranis
Tetkikeiler yiiriirliikteki yasal sartlar1 gdzlemlemeli ve uymali, islerini uygularken yetkinliklerini
gostermeli, tarafsizligi korumali, tetkiki gerceklestirirken yargisini etkileyebilecek her tiirlii etkiye karsi duyarlt

olmalidir.

3.2. Diiriist Sunum
I¢ tetkikciler gergekleri ve dogrulari bildirmekle yiikiimliidiirler. I¢ tetkikcilerin diiriistliigii, giiven

olusturur ve boylece verdikleri hiikiimlere itimat edilmesine yonelik bir zemin saglar.

3.3. Profesyonel Ozen
Tetkikeiler islerini diiriistliik, 6zen ve sorumluluk ilkeleri ¢ergevesinde gerceklestirmelidir. Tetkikte
titizlige onem vermeli ve dogru karar vermelidir. I¢ tetkikgiler, i¢ tetkik hizmetlerinin gergeklestirilmesinde

gereken bilgi, beceri ve tecriibeyi ortaya koyar.

3.4. Gizlilik
I¢ tetkikgiler, elde ettikleri bilginin sahipligine ve degerine saygi gosterir; hukuki ve mesleki bir

mecburiyet olmadigi siirece de gerekli yetkilendirmeyi almaksizin bilgiyi agiklamaz.

3.5. Bagimsizhk
I¢ tetkikgiler, inceledikleri siireg veya faaliyet ile ilgili bilgiyi toplarken, degerlendirirken ve raporlarken
en iist seviyede mesleki objektiflik sergiler. I¢ tetkikgiler ilgili tiim sartlarin degerlendirmesini dengeli bir sekilde

yapar ve kendilerinin veya digerlerinin menfaatlerinden etkilenmez.

3.6. Delile Dayah Yaklasim
Sistematik bir tetkik prosesinde giivenilir ve yeniden {iretilebilir tetkik sonug¢larina ulagabilmek igin
kullanilacak makul yéntem; delile (kanita) dayal1 yaklasimdar. I¢ tetkikgiler, elde ettikleri delillerin dogrulanabilir

olmasina dikkat etmelidir.

4. I¢ Tetkikin Gerekliligi Nasil Ortaya Cikmstir?

 Sorumluluk ve Hesap Verebilme: Her kurumda, yoneticiler sahip olduklari yetki ve sorumluluklarinin bir

kismini kendilerine bagli olarak c¢alisan kisilere devrederler. Tiim yoneticilerin ¢alisanlarin gorevlerini

etkin ve verimli bir bigimde yerine getirip
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getirmediklerini ve kurumun hedeflerinin de bir pargasini olusturan bireysel hedeflere ulagip
ulagsmadiklarim bilmesi gereklidir.

Temsilci Teori: Ust ydnetimin, yoneticilere emanet ettikleri kaynaklarm etkin ve verimli olarak

kullanimina ydnelik, yoOneticilerin gorevlerini yerine getirip getirmedikleri hususunda yeterli
degerlendirmeyi yapmasi gerekir.

Yonetime Danismanlik ve Yardim: Bir i¢ tetkikei, yonetime yardimei olacak nitelikte egitim ve deneyime

sahiptir ve kurumdaki hata ve hileleri aciga ¢ikarmak yaninda, ileride benzer sorunlarla karsilagilmamasi
icin yoneticilere danigmanlik ve egitim hizmeti de verebilir.

Tasarruf ihtiyaci: Profesyonel olarak yiiriitiilen denetimler ve tespit edilen eksikliklerin diizeltilmesi

sonucunda kurumlar maddi agidan da biiyiik tasarruflar saglamakta ve kazanglar elde etmektedir.

Hileli islemlere Karsi Korunma fihtiyaci: i¢ tetkikler, kurumlar1 yapilabilecek hileli islere ve isletme

karinin ortiilii olarak aktarilmasina karst koruma gérevi goriir.

5. I¢ Tetkikei ve Sorumluluklar:

Bir kalite sistem denetiminin tiimiiniin ya da bir kisminin uygunlugunun degerlendirilmesinde gorev

alabilecek nitelikte ve yetenekteki kisiye “Tetkik¢i (Denetci)” denir.

Tetkikgilerin, TS EN ISO 9001 Temel Egitimi ve TS EN ISO 19011 I¢ Denetci Egitimine katilmis olmas1 ve ‘I¢

Denetci Sertifikasi’na sahip olmasi gerekir.

IC TETKIKCILERIN SORUMLULUKLARI

Tetkik kurallarina uymak,

Denetlenenlere tetkik sartlar1 hakkinda bilgi vermek, sorular agikliga kavugturmak,

Tetkiklerin gergeklestirilmesine iligkin yayinlanmis standartlara ve yonetmeliklere uygun davranmak,
Verilen gorevleri etkin ve akilci bir sekilde planlamak ve uygulamak,

Ekip Lideri tarafindan verilen gorevi etkin ve amaca uygun bir bicimde gergeklestirmek,

Bulgu ve gbzlemleri kaydetmek,

Tetkik sonuglarini raporlamak.

Tetkikginin yaptig1 isin asil kisminm iletisim oldugunu gdrmesi ve kabul etmesi ¢ok dnemlidir. letisim

kurmay1 engelleyecek cesitli tutum ve davraniglardan kagimmak gerekir. Her durumda sakin ve nazik olmak,

hazirlikli ve kararli olmak, yaptig1 isle ilgilenmek, iyi muhakeme yapmak ve toleransli davranmak etkili iletigim

kurmak i¢in gereklidir.
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6. I¢ Tetkik Oncesi Hazirhk

I¢ tetkikgi, ic tetkik gerceklestirmeden dnce denetimden gececek boliime/birime ait prosediir, talimat, is
akisi, yonetmelik, yonerge, alinan i¢ ve dig miisteri sikayetleri, bir 6nceki seneye ait i¢ tetkik raporunu ve Amasya
Universitesinin Kalite El Kitabu ile Stratejik Planini incelemelidir.
I¢ tetkikei, denetleyecegi boliime ait isleyise hakim olmalidir. Tetkik esnasinda sorulacak tiim sorular standart,
yasal ve mevzuat sartlarina yonelik, siireclere ve isleyislere ait, tehlike, risk ve firsatlara yonelik olmalidir. Bunun

icin LST-0002 i¢ Tetkik Soru Listesini temel alir ve gerekirse ek sorular yonlendirebilir.

7. ¢ Tetkik Planimin Hazirlanmasi

KYT-PLN-07 i¢ Tetkik Plan1 her yil Eyliil ayinda Kalite Koordinatorii tarafindan bagimsizlik felsefesine
uygun bir sekilde hazirlanir. Tetkik plani, her boliim/birim ayr1 ayr1 denetlenecek sekilde hazirlanir. Tetkikei
sayist, ilgili bolimiin/birimin biiyiikliigiine gore atanir. Tetkik plan1 Rektor/Rektor Yardimeisi onayi alindiktan

sonra i¢ yazisma platformu {izerinden (EBYYS) ilgililere planlanan tarihten en az 15 (on bes) giin dnce dagitilir.

8. Acilis Toplantisi

Tetkikin baglangicinda denetlenecek birim yoneticileri, siire¢ temsilcileri ve ihtiyag duyulan personelin
istirakiyle bir toplanti yapilir. Bu toplantida; tetkikin amaglari, hedefleri, kapsami ve tahmini siiresi, tetkike
yardime1 olacak personel, tetkik sirasinda ¢alisanlardan beklentiler, ilgili personelin tetkikten beklentileri, tetkik
bulgularinin degerlendirilmesi, tetkik sonuglarinin raporlanmasi, tetkik¢i ve birim arasindaki iletisimin nasil
gerceklestirilecegi ve birimin tetkikgilerden talep etmesi halinde danismanlik faaliyetlerinin nasil yiiriitiilecegi
konular1 goriisiiliir ve FRM-101 Toplanti1 Tutanag ilgili katilimeilarin imzas1 alinarak diizenlenir. Bu tutanakta
katilimcilarin toplantiya katildiklarina dair imzalar1 bulunur. Agilis toplantist 15-20 dakika arasinda siirer.

Konusulmasi gerekenler;
»  Tetkikgilerin kendilerini tanitmalar1 (6grenim ve mesleki tecriibeleri vs.),

»  Tetkikin kapsam ve amacinin tekrarlanmasi, uygulanacak tetkikin 6rnekleme yontemi esasina
dayandiginin agiklanmasi,

*  Uygunsuzluk tiplerinin agiklanmasi (Major - Minor-Gozlem),

o Tetkik plan1 (KYT-PLN-07 ) konusunda varsa mevcut degisiklik taleplerinin teyidi,

» Tetkikin gergeklestirilecegi alanlarin belirlenmesi,
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* Saha denetimleri icin varsa is giivenligi, acil durum ve emniyet konularinin agikliga kavusturulmast,
*  Ara ve kapanis toplantilar1 zamanlarinin belirlenmesi,
»  Gizlilik prensibi,
* Denetlenenden gelecek sorularin cevaplanmasi.
9. Tetkikin Gerg¢eklestirilmesinde Kullanilacak Yontemler
I¢ tetkik, masa bas1 tetkiki ve saha tetkiki olmak iizere 2 asamadan olusur. Masa bas1 tetkiki, dokiimante
edilmis bilginin siirecle olan uyumunun ve yeterliliginin incelenmesinden; saha tetkiki ise, tetkik edilecek
boliimiin/birimin faaliyetlerinin incelenmesi ve denetim testlerinin uygulanmasi, bulgularin olusturulmast ve
Onerilerin gelistirilmesi, bulgularin denetlenen birimle paylagilmasi agamalarindan olusur. Tetkik baslangicinda
acilis toplantisi ve bitisinde kapanis toplantisi gerceklestirilir.
I¢ tetkikei, LST-0002 ¢ Tetkik Soru Listesi’ ni baz alarak elde ettigi bulgular1 yeterli kamitla destekler ve bu
bulgular1 degerlendirerek Amasya Universitesine katma deger saglayacak oneriler gelistirir. Denetim testleri;
-Gozlem
-Dokiimante edilmis bilgi ve kayit inceleme
-Dogrulama
-Birebir Gorlisme
-Yayimlanmig rapor veya ¢alismalarin degerlendirilmesi -Alt
yap1 ve ¢aligma ortami sartlarini inceleme gibi iglem adimlarindan
olusabilir.
Tetkikler, %100 kontrol olmayip, 6rnekleme metodu ile yapilir. Biitiinii temsil edecek ornekler segilmeli ve
uygunluk adina yeterli delile ulasilmadiginda 6rnekleme genisletilmelidir. Goriilen kanitlar I¢ Tetkik Soru
Listesinde ilgili maddeye karsilik gelecek sekilde belirtilmelidir. Ayn1 sekilde ilgili maddeyi kapsayacak yeterli

kanit sunulamiyorsa bu durumda belirtilmelidir.

10. Tetkikin Gergceklestirilmesi
Tetkik, LST-0008 i¢ Tetkik Soru Listesi vasitasi ile gerceklestirilir. Tetkik esnasinda verilebilir 2

degerlendirme bulunur.
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Skor Aciklama
Uygun \Uygulamalar ¢ok iyi

Uygun Degil Uygulamalar kotii acil iyilestirme gerekiyor |/

Uygulama yapilmiyor (major uygunsuzluk)

Denetimde tespit edilen tiim olumlu ve olumsuz bulgu ve gdzlemler LST-0008 i¢ Tetkik Soru Listesinde
yer alan Ag¢iklamalar bolimine ilgili standart madde numarasi da bildirilerek kaydedilmelidir. Tetkik islemi
mutlaka bir problem (uygunsuzluk) tespit edilmesi gayesi ugruna siirdiiriilmemelidir. Herhangi bir problem tespit
edilmezse diger alanlara gecilir. Mevcutta yliriitiilen faaliyetlere yonelik kayitlar agik bir sekilde belirtilmelidir.

Ornekler; “FRM-0003 ..Birimi Proses Formu goriildii ve yiiriirliiktedir.”, “Giincel olmayan prosediiriin

kullanildig: goriildii.” vb.

Tetkikgiler, gerek gordiikleri takdirde, denetim esnasinda ek sorular sorabilirler. Ek sorular, soru listesinin
(LST-0008) son sayfasinda bulunan boliime tetkik¢i tarafindan eklenmelidir.
Tetkik esnasinda uygunsuzluklarin, siiregteki aksakliklarin giderilmesi yahut iyilestirme Onerilerinin

uygulanmasinin saglanmasi i¢in major hata, minor hata ve gozlemler belirtilmelidir.

10.1. Major Uygunsuzluk
Standardin herhangi bir maddesinin tamamen uygulanmadigi durumlarin objektif kanitlar ile ispati
halinde yazilmasi gereken bulgu tiirtidiir. Ancak ayni maddeden birden ¢ok minér hata durumu var ise bu durum

da major bulguya doniisebilir.

10.2. Minér Uygunsuzluk
Standardin herhangi bir maddesinin uygulamalar esnasinda aksatilmasi ya da gergeklestirilen bazi
uygulamalarin standart olarak yazili héle getirilmemesi durumunda objektif kanitlarla ispatlanmasi gereken bulgu

tiriidiir. “Yazilmig bir eylemin yapilmamasi ya da yapilmis bir eylemin yazilmamas1” durumudur.

10.3. Gozlem
Tetkik esnasinda tespit edilen iyilestirmeye yonelik izlenimlerdir. Objektif kanitlara yonelmesi ve teyit

edilmesi gerekir. Bir sonraki denetimde giderilmediginde uygunsuzluga doniisebilir.
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11. Kapams Toplantisi

Tetkik sonunda denetim raporu hazirlanmadan 6nce tetkik ekibi tetkik kapsaminda olan birimlerin
yoneticileri ile kapanis toplantis1 yapmalidir.
Bu toplantimin amaci, tetkik sonuglarimin ve tetkik gozlemlerinin yonetime anlasilir olarak sunularak kalite
sisteminin etkinligi ile degerlendirmeyi agiklamaktir.

Tetkik ekibi tarafindan;
» Tespit edilen uygunsuzluklar

*  Gozlemler

+ lyilestirme ve gelistirme &nerileri

* Pozitif veya giiclii yonlere yonelik yapilan tespitler sunulmalidir.
Kapanis toplantisinda tespit edilen tiim uygunsuzluk ve gozlemler i¢in denetlenen bdliimle mutabik kalinmalidir.
Anlasmazlik durumlarinda ilgili kisim yeniden incelenmeli ve mutabik kalindiktan sonra tetkik sonlandirilmalidir.

Kapanis toplantisi, KYT-FRM-101 Toplant1 Tutanagi Formu ile kayit altina alinir.

12. Tetkik Raporu Hazirlama
Tetkikin tamamlanmasindan itibaren 5 (bes) is giinii icerisinde, tetkikci(ler) tarafindan tetkik edilen her bir boliim
icin FRM-021 I¢ Tetkik Raporu Formu diizenlenir. Bu raporda denetim bulgularmin olumlu ve olumsuz yénleri
belirtilerek, uygunsuzluklar ve iyilestirmeler i¢in baslatilacak DF’ ler belirtilir. Raporda siire¢ ¢iktisin1 olumlu
yonde etkileyecek onerilerde sunulabilir. Raporda yer alan maddelerle alakali tetkik edilen boliim yoneticisi ile
mutabik kalinmalidir. Bir anlagsmazlik varsa tetkikei ve tetkik edilen boliimiin yoneticisi tetkik tamamlanmadan
once goriis aligveriginde bulunmali ve sonrasinda yapilacak itirazlar kabul edilmemelidir.
Kalite Koordinatorliigiine teslim edilecek dosya icerigi asagida belirtilen dokiimanlardan olusur:

+ LST-0008 i¢ Tetkik Soru Listesi

+ FRM-021 ig Tetkik Raporu Formu



