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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kalite sisteminin ilgili standart ve yasal sartlara uygun olup
olmadigmin saptanmasi, uygun c¢aligilip ¢alisilmadigmin teyidi, etkinliginin incelenmesi,
strekli iyilestirilmesi i¢in sartlarin belirlenmesi, sistematik ve tarafsiz kanit toplanmasina
yonelik i¢ tetkiklerin planlanmasi, gerceklestirilmesi, raporlanmasi ve uygunsuzlarin

giderilmesi i¢in yontem, yetki ve sorumluluklar1 tanimlamaktir.
2. KAPSAM
Bu prosediir; Ilgili Daire Baskanliklar1 birimlerini ve siiregleri kapsar.

3. TANIMLAR

a. [Ilgili Daire Baskanhiklari: Bilgi Islem Daire Baskanligi, Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1, Personel Daire Baskanlig1, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Idari ve Mali
Isler Daire Baskanhigi, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 (Yemekhane hizmetleri
harig)

b. Tetkik: Kalite ile ilgili faaliyetlerin, sonuglarin planlanan diizenlemelere uyup
uymadigmin, bu diizenlemelerin amaca ulagsmak i¢in uygun olup olmadigmm, bu
diizenlemelerin etkin olarak uygulanip uygulanmadiginin sistematik, tarafsiz olarak
dokiimanlara ve beyanlara dayanilarak incelenmesidir.

c. I¢ Tetkikei: Tetkiki gerceklestirebilecek niteliklere sahip kurum ici personeldir.

d. Bas Tetkik¢i: I¢ tetkikci niteliklerine sahip tetkik ekibinin calismalarinda ekip bas1
olarak gorevlendirilen kurum i¢i personeldir.

e. KYS: Kalite Yonetim Sistemi

f. I¢ Tetkik: Kalite Yonetim Sistemi’nin etkinligi ve yeterliliginin gézlenmesi amaci
ile Kalite Koordinatorliigiiniin gorevlendirdigi kisi ya da kisiler tarafindan yapilan
tetkiklerdir. I¢ Tetkikler, her siirec icin bir tetkik ekibi tarafindan siiregler bazinda ve siireg
sorumlusunun da katilimiyla gerceklestirilir.

g. Takip Tetkiki: I¢ tetkik sonrasi belirlenen diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin
tamamlanma tarihinden sonra i¢ tetkik¢i tarafindan yapilan tetkiktir.

h. Dus Tetkik: Bagimsiz bir belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan tetkiktir.

i. Denet¢i: Bir kalite sistem denetiminin tiimiiniin ya da bir kismmin uygunlugunun
degerlendirilmesinde gorev alabilecek nitelikte ve yetenekteki kisi.

j. Katihm Tutanag: ¢ denetim sirasinda agilis ve kapanis toplantilarina katilan kisilerin
isim, gdrev ve katilimi ispatlayan imzalarinin kaydedildigi tutanak.
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K.  Major Hata: Standardin herhangi bir maddesinin tamamen uygulanmadigi

durumlarin objektif kanitlar ile ispat1 halinde yazilmas1 gereken bulgu tiiriidiir. Ancak ayn1

maddeden birden ¢ok mindr hata durumu var ise bu durum da major bulguya doniisebilir.

|.  Minér Hata: Standardin herhangi bir maddesinin uygulamalar esnasinda aksatilmasi
ya da gergeklestirilen bazi uygulamalarin standart olarak yazili getirilmemesi durumunda
objektif kanitlarla ispatlanmas1 gereken bulgu tiiriidiir. “’Yazilmis bir eylemin yapilmamasi ya
da yapilmis bir eylemin yazilmamas1’’ durumudur.

m. EBYS: Elektronik Belge Yo6netim sistemi

4. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin hazirlanmas1 ve yonetiminden Kalite Yonetim Temsilcisi sorumludur.
Prosediiriin uygulanmasima yonelik sorumluluklar prosediir de belirtilmistir.

5. UYGULAMA
a. KYS I¢ Tetkik Planinin Hazirlanmasi

I¢ denetim plani her yil Subat ayinda, ilgili daire baskanliklarin her akademik yil
icerisinde en az bir defa denetlenmesini saglayacak sekilde, Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan KYS I¢ Tetkik Ziyaret Prograni Formu kullanilarak hazirlanir, E-posta veya EBYS
ile duyurulur. Soru listesi ile tanimlanmis olan ISO 9001:2015 standart maddelerinin ilgili
oldugu birim, soru listesi igerisinde “ilgili birim” olarak tanimlanmustir. Denetim, bu tespitler
dogrultusunda gerceklestirilir.

Denetim siireleri ve denetim ekibindeki denet¢i sayisi, Kalite Yonetim Temsilcisi
tarafindan denetlenecek birimin buyiikliigli ve faaliyet kapsami dikkate almarak denetci
havuzundan faydalanilarak belirlenir. Bununla birlikte Kalite Temsilcisi tarafindan gerek
duyulmast halinde, denetimin tarafsizligini, objektifligini ve etkinligini saglamak icin
Siileyman Demirel Universitesi disindan denetgiler de denetimlerde gorevlendirilebilir veya i¢
denetim bu konuda yeterli uzmanligi olan bir kurulusa da yaptirilabilir.

Birden fazla denet¢iden olusan ekiplerde, ekipteki denetcilerden biri Bas Tetkikei
olarak belirlenir. Bas Tetkik¢i, denetimle ilgili tiim sorumluluklar1 ve yetkileri iistlenir.
Denetimlerin tarafsizligin1 ve objektifligini saglamak esastir. Bu amagla denetgiler, ¢alistiklar:
birimde veya bir dnceki gorev yaptiklar1 birimde denetim yapamazlar.

b. Denetim Hazirhklar
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Planlanan denetim tarihinden 6nce Bas Tetkik¢i ve tetkik ekibi denetlenecek birimin
organizasyonu, dokiimanlart ve siirecleri inceler denetim planini hazirlar. Gerekli olmasi
durumunda ekip igerisinde standart maddeleri veya birimin siire¢lerine bagl olarak gorev
boliimi yapilabilir.

Bas Tetkikci, denetlenecek birim Kalite Sorumlusu ile temasa gegerek, denetim tarihi
ve saati konusunda teyitlesir. Eger Kalite Temsilcisinin ilan ettigi plan tarihinde denetimi
etkileyecek bir durum olursa denetlenecek birim denetci ile goriiserek ve Kalite Yonetim
Birimine bilgi vererek denetim tarihini degistirebilir. Denetlenecek birimdeki organizasyon
Birim Kalite Sorumlusu tarafindan yapilarak, denetim tarihinde ilgililerin hazir bulunmasi
saglanir.

Cc. Denetimin Asamalan

i. Acilis Toplantisi

Denetimler, denetim ekibi ve denetlenen birim yoneticilerinin katildig1 bir agilis
toplantisi ile baglatilir.

Acilis toplantisinda goriisiilen konulan ve faaliyetler; (Agilis toplantis1 15-30 dk siirer)

e Denetcilerin kendilerini tanitmasi (6grenim ve mesleki tecriibeleri gibi)

e Denetimin kapsam ve amacinin tekrarlanmasi, uygulanacak denetimin Ornekleme
yontemi esasia dayandiginin agiklanmasi

e Uygunsuzluk tiplerinin agiklanmasi (Major-Mindr-Gozlem)

e Denetim plani konusunda varsa mevcut degisiklik taleplerinin teyidi

e Denetimin gercgeklestirilecegi alanlarin belirlenmesi ve kilavuz istenmesi

e Saha denetimleri i¢in varsa is giivenligi, acil durum ve emniyet konularinin
e Ara ve kapanis toplantilar1 zamanlarinin belirlenmesi

e Gizlilik prensibinin beyan1

e Denetlenenden gelecek sorularin cevaplanmasi

e Katilim tutanagmin denetgiler ve tiim katilimcilar tarafindan imzalanmasi
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ii. Denetim
Denetim, KYS i¢ Tetkik Soru Listesi Formu ve ekleri ile ilgili dokiimanlar ve kayitlarin

ornekleme metodu ile ilgililerle yapilan miilakatlar, dokiimanlarin ve kayitlarin gdzden
gecirilmesi ve fiziksel ortamin gézlemlenmesi yolu ile gergeklestirilir.

Denetim hazirlik agsamasinda tespit edilen, denetlenecek birim ile ilgili ISO 9001:2015
standart maddeleri dogrultusunda, dokiimante edilmis sistemin ISO 9001:2015 standardi ve
ilgili yasal mevzuat sartlarina uygun olup olmadigi, dokiimanlarda belirtilen kurallarin ilgili
birimde etkin olarak uygulanip uygulanmadig1 gézden gecirilir.

iii. Kapams Toplantis1

Tim incelemeler tamamlandiktan sonra denetim bitirilir ve denetim sonuglarinin,
denetim gozlemlerinin yonetime anlagilir olarak sunuldugu, Tetkik Ekibi ve denetlenen taraf
yoneticilerinin katildig1 bir kapanis toplantis1 gergeklestirilir.

Kapanis toplantisinda goriisiilen konulan ve faaliyetler;

e Katilim i¢in tesekkiir edilmesi

e Pozitif veya giiclii yonlere yonelik yapilan tespitler (6ncelikli olarak olumlu gézlemler
aciklanmali)

e Tespit edilen uygunsuzluklar (majér ve mindr bulgular agiklanmalr)
e Gozlemler/lyilestirme ve gelistirme onerileri hakkinda bilgi verilmeli,

e Kapanis toplantisinda tespit edilen tiim uygunsuzluk ve gozlemler i¢in denetlenen
boliimle mutabik kalinmalidir. (Anlagsma saglanmayan noktalar hakkinda ilgili birimin
ek kanit sunmasina izin verilebilir)

e Tespit edilen uygunsuzluklara ait diizeltici ve Onleyici faaliyetlere iliskin zamanlarin
belirlenmesi saglanir.

e Bas Tetkikei tarafindan denetim sonucunda tespit edilen bulgular ve uygunsuzluklar ile
diizeltici faaliyet siireleri hakkinda bilgi verilir.

e Denetcilerin denetim raporunu imzalanir.

e Katilm tutanagmin denetgiler ve tiim katilmcilar tarafindan imzalanmasi
asamalarindan olusur.
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¢. Denetim Raporunun Hazirlanmasi ve Teslimi

Tespit edilen her bir uygunsuzluk igin denet¢i tarafindan Diizeltici ve Iyilestirici
Faaliyet Formu (DIF) formu hazirlanir. Hazirlanan bu formda DIF nedeni I¢ Denetim
Uygunsuzlugu olarak belirtilir ve denetgi tarafindan DIF talep eden kism1 imzalanur.

Denetimin tamamlanmasindan itibaren 3 is giinii icerisinde, denetim ekibi tarafindan I¢
Denetim Raporu diizenlenir ve eksiksiz olarak hazirlanan DIF formlar1 Bas Tetkik¢i tarafindan
Kalite Yonetim Birimine iletilir.

d. Diizeltici Faaliyetlerin Gerceklestirilmesi ve Takibi

Denetimde tespit edilen uygunsuzluklar birim Kalite Sorumlusu tarafindan gézden
gecirilir, ilgililerle goriisiilerek bu uygunsuzluklarin giderilmesi ve tekrariin engellenmesi icin
gerceklestirilecek faaliyetler belirlenir ve uygulanir. Faaliyetin gerceklestirilmesi igin
belirtilecek termin uygunsuzlugun tiiriine gore belirlenir. Planlanan faaliyetlerin kontrolii tetkik
ekibin sorumlulugundadir.

Kalite Yonetim Birimi gerceklestirilen diizeltici faaliyetleri ve bunlara iliskin kanitlar1
inceleyerek, yapilan diizeltici faaliyetlerin etkinligini ve yeterliligini degerlendirir.
Gergeklestirilen diizeltici faaliyetlerin yetersiz olmasi durumunda, Bas Tetkikei, Kalite
Yonetim Temsilcisi ile temasa gegerek, ek diizeltici faaliyetler yapilmasini talep edebilir. Bir
uygunsuzluk ancak uygunsuzlugun kék nedeninin dogru tespit edilerek ortadan kaldirilmasi ile
kapatilabilir.

e. I¢c Denetim Sonuclarinin Degerlendirilmesi

Kalite Yonetim Temsilcisi, tiim birimlere ait i¢ denetimlerin tamamlanmasindan sonra,
denetim ekiplerinden gelen raporlar ile Ilgili daire bagkanliklarinin Ust Yonetimi ile YGG
yapilarak paylasilir.

f. Denet¢i Kalifikasyonu

KYS I¢ Denetimlerinde gorev alacak olan personel Kalite Y&netim Temsilcisi
tarafindan belirlenir.

Tetkikciler su niteliklere sahip olmalidir; ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi
Temel, Dokiimantasyon, i¢ Tetkik egitimi almis olmak ve en az 2 yil is deneyimi olmak.

g. Degerlendirme Formlarn

Hazirlayan Kontrol Onay

Merve GUNES Gézde BICEN Dr. Veli CAPALI




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
Kalite Yonetim Birimi

KYS i TETKIK PROSEDURU

Dokiiman No PR-030

flk Yaymn Tarihi | 03.08.2020
Revizyon Tarihi 08.03.2021
Revizyon No 001

Sayfa No 6/6

Denetim yapilan birimin st yoneticisi, denetime gelen hem bag tetkik¢iyi hem de
tetkikcileri tek tek degerlendirdigi “FR-116 Birimlerin i¢ Tetkik Gérevlilerini Degerlendirme
Formu” anketi, denetim sonrasinda Kalite Yonetim Temsilcisinin talep ettigi tarihlerde Kalite

Yonetim Temsilcisine {ist yazi ile gonderir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
e RPR-006 i¢ Tetkik Raporu
e LST-031 Diizeltici Faaliyet (DIF) Takip Listesi
e FR-118 DIF FORMU
e LST-029 KYS ¢ Tetkik Soru Listesi
e PL-005 i¢ Tetkik Plani
e LST-030 i¢ Tetkik Gorevlileri Listesi
e FR-115 I¢ Tetkik Ziyaret Programi Formu
e FR-114 I¢ Tetkik Toplant1 Katilim Tutanag: Formu
e FR-116 Birimlerin I¢ Tetkik Gorevlilerini Degerlendirme Formu

e PR-031 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosediirii

7. REVIZYON TAKIP TABLOSU

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA

00 03.08.2020 [Ik yaym.

001 08.03.2021 Kapsam kismia daire bagkanliklar1 dahil edildi.
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