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1.AMAÇ

Bakanlığımızda yasal şartlar dikkate alınarak,  kurulan ve uygulanan Kalite Yönetim Sisteminin yeterliliğini, uygunluğunu ve etkinliğini denetlemek ve iç tetkik metodunun belirlenmesini sağlamaktır.

2.KAPSAM

Bakanlığımızda uygulanan Kalite Yönetim Sistemi kapsamındaki birimleri kapsar.

3.SORUMLUSU

Bu prosedürün hazırlanmasından ve uygulamasından Yönetim Temsilcisi ayrıca prosedür içerisinde kendilerine sorumluluk verilen personel sorumludur.

4.UYGULAMA

4.1.Tanımlamalar

İç Tetkik: İç Tetkik Sisteminin işleyişine ait delilleri elde etmek ve bunu mutabık kalınan iç tetkik sistemi kriterlerinin ne dereceye kadar yerine getirildiklerini tayin etmek amacıyla objektif olarak değerlendirmek için bağımsız ve dokümante edilmiş bir süreçtir.

İç Tetkik Görevlisi: İç Tetkik Sisteminin işleyişinin kontrolü için konu ile ilgili eğitim almış yeterlikteki kişi.

Baş Tetkik Görevlisi: İç tetkik ekibine liderlik eden ve tetkikçileri yönlendiren tetkik görevlisi.

Takip Tetkiki: Tespit edilen bir uygunsuzluğu gidermek için gerçekleştirilen faaliyetlerin, uygunsuzluğun sebeplerini ortadan kaldırıp kaldırmadığını tespit etmek için yapılan tetkiktir.

4.2. Planlama, Hazırlık 
İç tetkikler, kalite sisteminin uygunluğunu, dokümantasyon ve uygulamanın etkinliğini tetkik etmek amacıyla yılda en az bir kez planlanır. Plan dışı yapılacak tetkikler yıllık iç tetkik planı revize edilerek en az 15 gün önceden ilgili birimlere bildirilir. 

Yönetim Temsilcisi İç Tetkik Planını Yönetim Gözden Geçirme Toplantısı öncesinde hazırlar.

İç Tetkik Planını iç yazışma ile Müsteşara onaylattıktan sonra ilgili birimlere ve tetkikçilere bildirir.

Tetkik görevlisi ilgili bölümün dokümanlarına ihtiyaç duyması halinde Genel Müdürlük Kalite Koordinatörlüğü/Müstakil Birim Kalite Temsilcisinden temin eder.

Baş tetkikçi dokümanları, KYS standardını, yasal şartları ve Bakanlığın belirlemiş olduğu şartları esas alarak tetkik programını diğer tetkikçilerle görüşerek belirler. Tetkik programı, geçmiş tetkiklerin sonuçları da dahil olmak üzere, tetkik edilecek alanların ve proseslerin önem ve durumları dikkate alınarak hazırlanır.
Tetkikçilerin seçimi ve tetkikin uygulanması sürecinde objektiflik ve tarafsızlık sağlanır. Tetkikçiler kendi işlerini tetkik edemeyecek şekilde belirlenir. 
Baş tetkikçi, tetkikte kullanılacak dokümanları önceden hazırlar. Bu dokümanlar Tetkik Raporu, Tetkik Programı, İç Tetkik Soru Listesi, İç Tetkik Toplantı Katılım Formu ve DÜF formundan oluşur. 
4.3. Uygulama, Raporlama, Takip Tetkikleri
Tetkik heyeti ve tetkik edilen birimin amiri ve uygun göreceği yöneticiler ile açılış toplantısı yapılır. Açılış ve kapanış toplantıları İç Tetkik Toplantı Katılım Formu ile kaydedilir.
Tetkik heyeti tetkik programına uygun olarak tetkiki gerçekleştirir. Programa uyulamaması durumunda tetkik edilen yetkililer ile görüşülerek program revize edilebilir. Tetkik heyeti, Baş Tetkikçinin başkanlığında toplanarak bulguları değerlendirir ve İç Tetkik Raporunu hazırlar. Tetkik esnasında uygunsuzluk tespit edilmiş ise; DÜF formu Genel Müdürlük Kalite Koordinatörlüğü/Müstakil Birim Kalite Temsilcisi ile görüşülerek düzenlenir. Anlaşmazlık durumunda Baş tetkikçi tarafından rapora Genel Müdürlük Kalite Koordinatörlüğü/Müstakil Birim Kalite Temsilcisinin imza kısmına ‘Uygunsuzluğa katılmaktan imtina etmiştir’ notu yazılarak rapor düzenlenir. Tetkik sonunda açılışta bulunan kişiler ile kapanış toplantısı düzenlenir, katılamayacaklar mazeretini Baş tetkikçiye bildirir. Kapanış toplantısında tetkik bulguları ve yapılacaklar hakkında kısa bir bilgi verilir ve varsa sorular cevaplandırılır, teşekkür ile sonlandırılır. Tetkik raporunun onaysız bir kopyası tetkik edilen birime teslim edilir. 
Baş tetkikçi İç Tetkik Raporunu tamamlandıktan sonra Yönetim Temsilcisine iç iletişim yolları gönderir. Yönetim Temsilcisi raporları inceleyerek uygun bulduğu takdirde onaylar. Uygun bulmadığı durumlarda uygunsuzluğun giderilmesi için Baş tetkikçiye geri gönderir. Onaylanan raporların bir kopyası tetkik edilen ilgili birimin amirine iç iletişim yolu ile gönderilir. Takip tetkikinin yapılmasına gerek olduğu durumlarda, Yönetim Temsilcisi Takip Tetkik Tarihine iki hafta kala Baş tetkikçiye durumu bildirerek Takip Tetkikinin yukarıdaki prosedüre uyularak yapılmasını ister. Takip Tetkiklerinde kapsam ve örnekleme daha dar tutulabilir.  
İç Tetkik ile ilgili ortaya çıkan kayıtlar Kayıtlarının Kontrolü Prosedürüne göre saklanır.
5. TETKİKÇİLERİN SEÇİLMESİ VE DEĞERLENDİRİLMESİ

Bakanlığımız iç tetkiklerinde görev yapacak tetkikçiler, Kalite Yönetim Sistemi Temel ve İç Tetkik eğitimini almış olmalıdır.  Tetkik planında birden fazla tetkikçi olması durumunda Tetkik planının ilk sırasında adı yazılan tetkikçi, tetkikin yürütülmesi konusunda baş tetkikçi olarak görevlendirilmiş olur. Tetkikçi sorumlu olduğu işler ile çalıştığı birimi tetkik edemez.

REFERANS DOKÜMANLAR

· İç Tetkik Raporu Formu (CSB-FRM-010)


· Üst Yönetim İç Tetkik Soru Listesi
 (CSB-LST-005)

· Birim İç Tetkik Soru Listesi
 (CSB-LST-004)

· Yıllık İç Tetkik Planı (CSB-FRM-011)

· İç Tetkik Toplantı Katılım Formu 
(CSB-FRM-012)
· DÜF Formu (CSB-FRM-006)
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