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1. AMAG: Bu prosediriin amaci, Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki faaliyetlerinin uygulamalari ve kalite yonetim
sisteminin etkinliginin, planl sistemli ve objektif yontemlerle dogrulanmasi amaciyla i¢ tetkiklerin planlanmasi,
uygulanmasi, gerekli dizeltme/dizeltici faaliyetlerin yirGtilmesi ve sonuglandiriimasi ile ilgili isleyis ve
sorumluluklarin agiklanmasidir.

2. TANIMLAR VE KISALTMALAR:

i¢ Tetkik: i¢ tetkik Sisteminin isleyisine ait delilleri elde etmek ve bunu mutabik kalinan ig tetkik sistemi kriterlerinin
ne dereceye kadar yerine getirdiklerini tayin etmek amaciyla objektif olarak degerlendirmek icin bagimsiz ve
dokiimante edilmis bir prosestir.

I¢ Tetkik Gorevlisi: ic tetkik Sisteminin isleyisinin kontrolii icin konu ile ilgili egitim almis yeterlilikteki kisi.

Bas Tetkik Gorevlisi: ic tetkik ekibine liderlik eden ve tetkikgileri yonlendiren tetkik gérevlisi.

Takip Tetkiki: Tespit edilen bir uygunsuzlugu gidermek icin gerceklestirilen faaliyetlerin uygunsuzlugun sebeplerini
ortadan kaldirihp kaldiriilmadiginin tespit etmek igin yapilan tetkiktir.

3. KAPSAM VE SORUMLULUKLAR: Bu prosediir, il Mudirliiklerinde Kalite Yénetim Sistemi ile ilgili yapilan i¢ tetkik
faaliyetleri icerisinde yer alan tim uygulamalari kapsar. YiriGtilmesinden Kalite Yo6netim Sistem Ekibi;
uygulanmasindan tiim kurum personeli sorumludur.

4. UYGULAMA

4.1. Bakanlik Kalite Yénetimi Ekibi tarafindan il Mudirliiklerinde i¢ tetkiklerin ne zaman gerceklestirilecegine dair

bilgilendirme il Mudirlikleri Kalite Yonetim Temsilcilerine bakanlikkalite @csb.gov.tr adresinden yapilir.

4.2. il Middrliiklerinin yapisi dahilinde bulunan her béliim yilda en az bir defa tetkik edilir. Kontrol sikligi, kontrol
edilecek birimin isleyisi, bir onceki tetkik sonuglari ve zorunluluk durumlari géz 6nine alinarak daha da sik
gerceklestirilebilir.

4.3. il Mudirligi Kalite Yonetim Ekibi, Bakanlk Kalite Yénetimi Ekibi tarafindan bildirilen tarih araliginda ig Tetkik
Planini hazirlar.

4.4. Hazirlanan i¢ Tetkik Plani il Midirinin onayi ile yayimlanir. Hangi birimin hangi tarih ve saat dilimi icerisinde
denetlenecegi Kalite Yonetim Koordinatorii tarafindan ilgili birim sorumlularina ve ig tetkik ekibine Ust yazi ile tetkik
tarihinden bir hafta dncesinden bildirilir. Ayrica Bas Tetkik Gorevlisi tetkikten bir glin 6nce ilgili Birim Amirini arayarak
tetkik ile ilgili son teyidi alir.

4.5. ic tetkik faaliyeti Yonetimin Gozden Gegirme Toplantisi tarihleri gdz oniine alinarak, toplanti dncesinde
sonuclandirilir.

4.6. ic tetkikte gorevli personel, kontrol edecegi faaliyet/alan birimi ya da gorevli kisilere karsi dogrudan sorumluluk
tasimamalidir.

4.7. ic tetkik 6ncesi Kalite Yonetim Standardi ile kontrol yapacaklari birimlerin prosediirlerini, siireclerini, talimatlarini,
is akislarini varsa ge¢misteki uygunsuzluk raporlarini, dizeltici faaliyet dosyalarini, sorulmus olan sorulari gdzden

gegirir.
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4.8. Bas Tetkik Gorevlisi tetkik edilecek alana ekibi ile birlikte gelerek Birim Amiri ve Birim Amirinin gerekli gordigu
kisilerin katihmi ile tetkikin agilisini yapar. Agilis toplantisinda tetkikin amaci, yéntemi, uygunsuzlugun tanimi,
birimde tetkike rehber edecek kisinin belirlenmesi ve raporlama ile ilgili bilgilendirme yapar ve toplantiya katilan
katilimcilar igin i¢ Tetkik Katihm Formu doldurularak katihmcilarin imzasi alinir.

4.9. i¢ tetkikler uygulanirken daha énceden olusturulmus olan i¢ Tetkik Soru Listeleri kullanilir. Tetkik esnasinda
tetkikei gerekli gordiginde Soru Listelerinde yer almayan sorularda sorabilir.

4.10. Tetkik esnasinda elde edilen olumlu/olumsuz objektif tetkik delilleri i¢ Tetkik Soru Listesine tetkikgiler
tarafindan kaydedilir. Tetkik esnasinda goriisiilen personelin adi soyadi-iinvani i¢ Tetkik Katilim Formuna kaydedilir.

4.11. Tetkik esnasinda, tespit edilen uygunsuzluklar icin gerekli gorildiigiinde Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu
doldurulur ve ‘Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii’ ne uygun olarak islemler baslatilir.

4.12. ic tetkik faaliyeti tamamlandiktan sonra Bas Tetkik Gorevlisi ve Tetkik Ekibi tetkik sonuglarini iceren i¢ Tetkik
Raporunu olusturur. Tetkik edilen Birim Amiri ve amirin gerekli gorecegi kisilerin katilimi ile kapanis toplantisi
diizenlenir. Kapanis toplantisinda Bas Tetkik Gorevlisi tetkik sonuglari hakkinda ilgili Birim Amiri ve ¢alisanlarina bilgi
verir. Kapanis toplantisina katilan personelin i¢ Tetkik Katilim Formuna imzasini alir. Olusturulan i¢ Tetik Raporun ve
olusturulmus ise Diizeltici/Onleyici Faaliyet Formu(lari) birer kopyasi Birim Amirine verilir. Bas Tetkik Gorevlisi
olusturulan i¢ Tetkik Raporu, i¢ Tetkik Katilim Formu, Soru Listesi, Diizeltici/Onleyici Faaliyet Formlarini Kalite
Yonetim Temsilcisine teslim eder.

4.13. ic tetkikler esnasinda bulunan uygunsuzluklarin takibi gerekli ise Kalite Yénetim Temsilcisi tarafindan Takip
Tetkiki gerceklestirilir. Takip Tetkiki icin ayrica i¢ Tetkik Plani olusturulmaz. Takip Tetkiki 6ncesinde ilgili birim
amirine bilgi verilmesi yeterlidir.

4.14. i¢ tetkikte elde edilen bulgular ve sonuglar, Kalite Yonetim Sistemi Ekibi tarafindan ‘Yénetimin Gozden
Gegirmesi Prosediirii’ ne uygun olarak toplanti glindemine tasinir.

4.15. i¢ Tetkiklerin uygulanmasi sonucu ortaya ¢ikan kayitlar, Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gére islem goriir.

5. iLGiLi DOKUMANLAR

KYS-PR-104 Yonetim Gozden Gegirme Prosediiri

KYS-PR-102 Kayitlarin Kontroll Prosediriine

KYS-PR-106 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii

KYS-PL-101 i¢ Tetkik Plani

KYS-LS-102 Ust Yonetim ig Tetkik Soru Listesi

KYS-LS-103 Subeler i¢ Tetkik Soru Listesi

KYS-FR-102 i¢ Tetkik Rapor Formu

KYS-FR-103 i¢ Tetkik Katilim Formu
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