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1.LAMAC
Universitemizde yasal sartlar dikkate alinarak, kurulan ve uygulanan Kalite Yonetim Sisteminin (KYS)
yeterliligini, uygunlugunu ve etkinligini degerlendirmek ve i¢ tetkikin metodunun belirlenmesini
saglamaktir.

2. KAPSAM

Universitemizde uygulanan Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsamindaki birimleri kapsar.
3.SORUMLUSU
Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve uygulamasindan Kalite Yonetim Temsilcisi ayrica prosediir
icerisinde kendilerine sorumluluk verilen Kalite Koordinatorliigii uygulamadan sorumludur.

4. ONEMLI KAVRAM VE TANIMLAMALAR

I¢ Tetkik: Kalite yonetim sisteminin varligmi, uygulandigmi ve etkinligini ilgili standarda ve yasal
gerekliliklere gore objektif delillere dayanarak sorgulayan sistematik bagimsiz siireci,

YGG: Amasya Universitesi (AU) Ust Yonetiminin, kalite yonetim sisteminin amacina uygunlugunu ve
etkinligini siirdiirmesini saglamak ve AU’ niin stratejik amag/hedefleri ile uyumlulugunu giivence altina
almak icin yilda bir kez gerceklestirdigi gozden gecirme faaliyetine ait tiim is ve islemlerini,

Tetkikei: Tetkiki planlandig1 sekliyle gergeklestiren, bu amag i¢in gerekli nitelik ve yeterlilikteki, miimkiin
oldugu hallerde tetkik edilecek birimden bagimsiz kisiyi,

Bas Tetkikei: Denetim ile ilgili sorumluluklar1 ve yetkileri {istlenen kisiyi,

Kalite Sorumlusu: AU Kalite Giivence Sisteminin birimde uygulanmasma yénelik tim is ve islemleri
gerceklestiren sorumluyu

Birim Kalite Komisyonu: AU akademik ve idari birimlerde kalite siireglerini birimlerde uygulamasini ve
yayilimini saglamak iizere olusturulan komisyonu,

Uygunsuzluk: Ilgili kalite ydnetim standardinin gerekliliklerinin karsilanmamasi veya karsilanmasinda
eksiklikler tespit edilmesi halinde objektif delillerle desteklenmek suretiyle kaydedilmesi gereken
bulgulari,

Objektif Delil: Tetkik siiresince bulgular1 desteklemek i¢in alinan her tiirlii kayd,

Gozlem: Tetkik ekibi tarafindan tespit edilen heniiz uygunsuzluga doniismemis ancak doniisme potansiyeli
olan veya iyilestirmeye agik alanlar1 belirten bulgular,

Diizeltme: Yapilan is ve islemler sirasinda saptanmis uygunsuzlugun (hatali islemlerin) ve uygun olmayan

iirlin ya da hizmetin en kisa siirede giderilmesi ve kayit altina alinmasin,
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Diizeltici/lyilestirici Faaliyet: Potansiyel ya da saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen
diger potansiyel durumlarin ortadan kaldirilmasi ve 6nlenmesi i¢in yapilan faaliyeti,

YGG Eylem Plami: Siirekli iyilestirme yaklasimiyla YGG Raporu dogrultusunda hazirlanan ve kalite
yonetim sistemine ait gerceklestirilecek iyilestirmeleri kapsayan plani, ifade eder.

5. ROLLER VE SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan Kalite Koordinatérliigii, Birim Kalite Sorumlular1 ve AU I¢ Tetkikgi
Havuzunda yer alan personel ile Birim Kalite Komisyonlar1 sorumludur.

6.UYGULAMA

6.1. PLANLAMA, HAZIRLIK

- I¢ tetkikei sertifikasina sahip olan personel, Kalite Koordinatérliigii tarafindan AU I¢ Tetkik¢i Havuzunda

degerlendirilmektedir. Bu prosediir kapsaminda i¢ tetkiklerin gerceklestirilmesinde ¢ Tetkik¢i Havuzunda

yer alan personel gorevlendirilmektedir. Tetkik¢iler kendi birimlerinin tetkikinde gorevlendirilemez. Kalite

Koordinatorliigii; tetkikgilerin yapmig olduklar tetkiklerde doldurmus olduklari tetkik raporunu inceler.

-I¢ Kkalite tetkikleri, kalite sisteminin uygunlugunu, dokiimantasyon ve uygulamanin etkinligini tetkik

etmek amaciyla yilda en az bir kez yapilir. Plan dis1 yapilacak tetkikler yillik i¢ tetkik plani revize edilerek

en az 15 giin 6nceden ilgili birimlere bildirilir.

- Kalite Koordinatorliigii, gorevlendirilen i¢ tetkik¢ilere ihtiya¢c halinde tetkik Oncesi genel bir

bilgilendirmenin yapilmasi ve sorularmin yanitlanmasi amaciyla iist yonetimin liderliginde i¢ tetkikg¢i

bilgilendirme toplantis1 gerceklestirilir.

-Kalite Koordinatorliigii AU’ de yiiriitiilen is ve islemleri yansitacak sekilde I¢ Tetkik¢i On Degerlendirme

Kontrol Listesi ile I¢ Tetkik Ana Soru Listesi’ ni giincelleyerek i¢ tetkiklerde kullanilmasi amaciyla ig

tetkikgiler ile paylasir.

- Kalite Koordinatorliigii yillik olarak I¢ Tetkik Plani’n1 ocak ayinda yapar.

- I¢ Tetkik Planimi1 Rektdr’e onaylattiktan sonra ilgili birimlere ve tetkikgilere subat ay1 igerisinde bildirir.

- Tetkik gorevlisi ilgili boliimiin dokiimanlarini ihtiyag duymasi halinde Kalite Koordinatorliigiinden temin

eder.

- Tetkik gorevlisi dokiimanlari, KYS standardim, yasal sartlari, YOKAK blgiitleri, YOK izleme ve

Degerlendirme verilerini esas alarak tetkik akigini belirler. Tetkiki yonetir.
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- Y1llik I¢ Tetkik planinda planlanan tetkik tarihi ile gergeklesen tarih arasinda farklilik olursa gergeklesen

tarihi boliimiine gergeklesen tarihi yazar, tetkikcilerde herhangi bir degisiklik olursa agiklama boliimiine

yeni atanan tetkik¢inin adini yazarak Kalite Koordinatorii paraflar.

4.2. UYGULAMA, RAPORLAMA, TAKIiP TETKIKLERI

-Tetkiklerin gerceklestirildigi asamadir. Tetkikler acilis toplantisi, tetkikin yriitiilmesi, varsa bulgularin
tespiti, bulgularda mutabik kalinmasi ve kapanis toplantis1 agsamalarindan olusur. Acilis toplantisi tetkik
ekibi ve denetlenecek birimin tanigmasi ile baglar. Tetkik siiresince elde edilen bilgilerin gizli tutulacagina
iliskin taahhiit verilir. Tetkikin kimlerle yiiriitiilecegi belirlenir. I¢ Tetkik Katilimc1 Listesinin imzalanmasi
ile sonlanir. Tespit edilen bulgularin tetkik siiresince denetlenen taraf ile paylasiimasi ve bulgularin acgikligi
esastir. Standardin herhangi bir maddesine yonelik temel uygulamalarin gergeklestirilmiyor olmasi biiytik
uygunsuzluk, uygulamalarin bir kisminda eksiklikler tespit edilmesi hali ise kiiclik uygunsuzluk olarak
smiflandirilir. Bulgular objektif delillerle kayit altina almir. I¢ tetkik soru listeleri ilgili objektif delilleri ve
bulgular1 da igerecek sekilde doldurulur.

- I¢ tetkiklerde birimler igin I¢ Tetkik Ana Soru Listesi, {ist yonetim i¢in I¢ Tetkik Ust Yonetim Soru Listesi
kullanilir. Kapanis toplantisi giiglii yonlerin vurgulanmasi ile baslar. Bulgular ve iyilestirmeye agik alanlar
birimle paylasilir. Tespit edilen uygunsuzluklar Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii’ne uygun
olarak, Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formna kanit1 ile yazilir. Yapilacak olan diizeltici faaliyetin
tahmini bitirilme zamani belirtilir. Zaman ge¢irmeden diizeltici faaliyetlerin gergeklestirilmesi saglanir.

-I¢ tetkik soru listesi, sadece tetkikin akisini ve temposunu kontrol etmede ve zaman ydnetiminde
tetkikgilere yardimeidir. Tetkik¢i dokiimanlart ve KYS Standardinmi esas alarak tetkiki gergeklestirir ve i¢
tetkik raporunu doldurur.

- Tetkikgiler raporda uygunsuzluk varsa birim sorumlusuyla yapilacak faaliyet ve yapilacak faaliyetin ne
zaman kapanacagii ve takip tetkik tarihini belirler. Tetkik edilen boliime yoneltilen sorular ve bakilan
dokiimanlar i¢ tetkik soru listesine kaydedilir.

- Tetkikei i¢ tetkik raporunu tamamlandiktan sonra tetkik raporunun fotokopisini ilgili birime, aslin1 Kalite
Koordinatorliigiine teslim eder. Birimlere verilen fotokopi tetkik raporu kontrolsiiz kopya niteligindedir.
Takip tetkikinin yapilmasindan ve degerlendirilmesinin takibinden Kalite Koordinatorliigi sorumludur.
Takip tetkiklerinde ilk tetkike giden ekipten birinin olma sarti aranir ve takip tetkiki tetkik¢i ile birim

sorumlusu tarafindan belirlenen en kisa siire icerisinde sonuglandirilir. Kalite Koordinatorliigiine i¢ tetkik
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raporu iletilir. Kalite Koordinatorliigii tiim tetkik raporlarim I¢ Tetkik Rapor Izleme Listesine (KYT-LST-

09) kaydederek takibini saglar.
REFERANS DOKUMANLAR
I¢ Tetkik Ana Soru Listesi
I¢ Tetkik Ust Yénetim Soru Listesi
I¢ Tetkik Raporu Listesi
I¢ Tetkik On Degerlendirme Kontrol Listesi
I¢ Tetkik Plani
Diizeltici/lyilestirici Faaliyet Prosediirii
Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii

Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu
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