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1. AMAC

Bu prosediir, AYBU Kalite Yénetim Sisteminin; TS EN 1SO 9001:2015 Standartlarina uygunlugunu dogrulamak

amaci ile planli araliklarla dizenlenecek ig tetkikler ile ilgili esaslari dizenlemek amaciyla hazirlanmistir.
2. KAPSAM
Bu prosedir AYBU tarafindan yiiriitiilen tim hizmet ve faaliyetlerin i¢ tetkik faaliyetleriyle denetlenmesini kapsar.

3. TANIMLAR

Tetkik: AYBU’'de uygulanan Kalite Yénetim Sisteminin TS EN 1SO 9001:2015 standardina uygunlugunun, belirli

araliklarla denetlenmesidir.

Disg Tetkik: AYBU'de uygulanan Kalite Yonetim Sisteminin, TS EN ISO 9001:2015 standardina uygunlugunun,

bagimsiz kurulus tetkikgisi tarafindan denetlenmesidir.

ic Tetkik: AYBU'de uygulanan Kalite Yénetim Sisteminin, TS EN 1SO 9001:2015 standardina uygunlugunun, i¢

tetkik¢i tarafindan planh araliklarla denetlenmesidir.

Major Uygunsuzluk: TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standart sartlarinin uygulanmadigi veya kalite

standartlarina uygunlugun ciddi bir sekilde etkilendigdi eksikliklerdir.

Mindr Uygunsuzluk: TS EN ISO 9001:2015 Kalite Y6netim Sistemi standart sartlarinin uygulanmasina karsin bu

sartlarin uygulanmasinda tespit edilen eksikliklerdir.

4. SORUMLULAR

ic Tetkikgi havuzunun olusturulmasindan, bu prosediiriin uygulatiimasindan, revizyonundan, planlanmasindan ve

gergeklestiriimesinden AYBU Kalite Koordinatérliigi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatérlugu Rektor
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5. ILGILi DOKUMANLAR

ic Tetkik Plani (XXXXX)

ic Tetkik Soru Listesi (XXXXX)

ic Tetkik Raporu (XXXXX)

DUF Talep Formu (XXXXX)

DUF Takip Tablosu (XXXXX)
Duzeltici Faaliyet Prosedirii (XXXXX)
YGG Prosediri (XXX)

6. UYGULAMA

6.1. i¢ Tetkikgilerde Aranacak Nitelikler: 1SO 9001 i¢ Tetkik Egitimi almis olmak sart aranr.

6.2.Tetkik¢i Havuzunun Olusturulmasi: Kalite Koordinatérligu tetkik¢i havuzunun olusturulmasi amaciyla TSE’'den
gerekli egitimlerin alinmasini saglayarak bir “Tetkikgi Havuzu” olusturur. Tetkik¢i Havuzunda, Kalite Yonetim Sistemi
kapsamindaki birimlerin temsil ediimesi amaciyla mimkin oldugunca farkh birimlerden personelin katiimina dikkat

edilir. Ayrilan tetkikciler yerine yenileri segilir ve egitilir.

6.3. i¢ Tetkikgi Havuzunun Gozden Gegirilmesi ve Onaylanmasi: Kalite Koordinatorligiiniin 6nerileri

dogrultusunda Rektérlik makami tarafindan tetkikci havuzu, yeterlilik agisindan gézden gegirilir ve onaylanir.

6.4. I¢ Tetkikcilerin, idari ve Akademik Boliimlerin Bilgilendirilmesi: Tetkikci havuzu Rektérliik makami tarafindan
onaylandiktan sonra Kalite Koordinatorligu, i¢ tetkikgilerin bagh olduklari birimlere, yazili olarak veya resmi internet

sayfasindan bilgi verir.

6.5. i¢ Tetkik Sayisi: i¢ tetkik, Kalite Yonetim Sisteminin TS EN ISO 9001:2015 standart sartlarina uygunluk
agisindan ig tetkikgi tarafindan planli araliklarla yapilan denetimidir. i¢ tetkik, yilda en az bir kez yapilir. Rektorlik
makaminin talebi ile ayni yil icinde daha fazla i¢ tetkik yapilabilir. Paydas sikayetlerinin arttigi, kalite hedeflerinden
sapmalarin oldudu, uygunsuzluklarin fazlalastiyi ve organizasyon degisikliklerinin oldugu birimlerde rektorlik

makaminin talebi ve karari dogrultusunda i¢ tetkik planlanabilir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatérlugu Rektor
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6.6. ig Tetkik Planinin Hazirlanmasi, Uygulanmasi ve Raporlanmasi

6.6.1. ic-Dis (Belgelendirme, Gézetim) Tetkik Takvimi: Kalite Koordinatérligi tarafindan i¢ Tetkik Takvimi i¢ Tetkik
Plani (XXXXX) araciigiyla olusturur ve Rektorlilk onayi alindiktan sonra birimlere bildirir. I¢ tetkik, Yonetimin Gézden

Gegirmesi toplantisi 6ncesinde mutlaka tamamlanmalidir.

6.6.2. i¢ Tetkik Esaslan
a) ic tetkikler, tetkikci havuzunda yer alan en az 1 (bir) tetkikgi tarafindan gergeklestirilir. Kalite Koordinatarliiginiin

Onerisi ve Rektdrlik makaminin onayiyla bir tetkikgi, bas tetkikgi olarak belirlenir.

b) i¢ Tetkikgiler veya birim yoneticileri kendi birimlerini denetleyemez (Tarafsizlik ilkesi).

c) ¢ tetkik, hazirlanmis olan i¢ tetkik soru listesine gére gergeklestirilir. Ancak ihtiyag halinde baska sorular da
sorulabilir. (i¢ Tetkik Soru Listesi (XXXXX)

¢) Tetkikgiler, denetimlerinde uygunsuzluk ve agik nokta bulmayi degil, standardin sartlarina gére uygunlugun

saglanmasinda birimin iyilestirmeye acik yonlerini ortaya koymayi amaglarlar.

d) Tetkikgiler, uygunsuzluk ve uygun durum ile ilgili objektif delil toplamaktan sorumludurlar.

e) Tetkikgiler; ayni tetkik donemi igerisinde, kendi birimleri olmamak sarti ile birden fazla birimi denetleyebilirler.

f) Plansiz ve habersiz i¢ tetkik yapilamaz. i tetkik faaliyeti, i¢c tetkik planinda i¢ Tetkik Plani (XXXXX) belirtilen

tarinlerde gercgeklestirilir. Kural olarak i¢ tetkik, takvim yili veya egitim 6gretim yili basinda planlanir ve birimler

haberdar edilir. ihtiyag halinde, yeni bir planin yapilmasi durumunda, i¢ tetkikten en az iki hafta énce, tetkik edilecek

olan birim ya da birimler Kalite Koordinatérligu veya Genel Sekreterlik tarafindan haberdar edilir. (Planlama ve

onceden haber verme ilkesi)

6.6.3. Birimlerde gerceklestirilecek i¢ tetkik yontemleri
a) Masa Bagsi Denetim: Birimlerin kalite ydnetim sistemi ile ilgili tutmus olduklari kayitlarin, standart sartlarina

uygunlugunun dokiiman Uzerinde gergeklestirildigi inceleme sirecidir.
b) Saha Denetimi: Birimlerin altyapi ve ¢alisma kosullarinin mevzuata uygunluk agisindan gerceklestirildigi inceleme

surecidir.

6.6.4. Tetkik sirasinda birim amiri veya yetkilendirdigi bir birim temsilcisi tetkikcilere refakat eder.

6.6.5. Tetkik sirasinda, soru listelerinde yer alan sorularla ilgili olarak agagida belirtilen sekilde puanlama yapilir:

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatérlugu Rektor
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10 Puan : Tamamen etkili uygulama.
7,5 Puan : Uygulamada tamamlama c¢alismalari gerektiren “bir” mindr uygunsuzluk.
5 Puan : Uygulama ve tanimlamalarda iyilestirme (En fazla “li¢” minér uygunsuzluk)
2,5 Puan : Uygulamada ciddi eksiklikler (En fazla “bes” minor uygunsuzluk)
0 Puan : Standart maddesi uygulanmiyor. (Majoér uygunsuzluk)

5, 2.5 ve 0 puan verilen kriterler igin duzeltici faaliyet acilir.

6.6.6. i¢ tetkikciler, tetkik sirasinda tespit edilen uygunsuzluklari not alir ve tetkik bitiminde her bir uygunsuzlugu
raporlar. ihtiyag halinde uygunsuzluklar icin ABS tizerinden DUF Talep Formu (XXXXX) doldurarak giderilmesi ile ilgili
gerekli faaliyetlerin gerceklestirimesini saglar. Tetkikciler tarafindan ABS (izerinden doldurulan DUF talep formlari,

Kalite Koordinatorligu tarafindan hemen onaylanir.

6.6.7. Tetkik sonucunda baglatilan tiim Dizeltici Faaliyetler, DUF Takip Formu (XXXXX) ile Kalite Koordinatorligu
tarafindan takibe alinir. Tetkikgiler tarafindan agilan DUF talepleri, birim sorumlulari tarafindan gergeklestirilen
faaliyetler sonrasinda yine tetkikciler tarafindan yeniden degerlendirilir. Tetkikciler tarafindan onaylandidi takdirde,

aclimig olan DUF ler, Kalite Koordinatérligu tarafindan ABS lzerinden kapatilir.

6.6.8. Tetkikgiler tarafindan kapatiimasi uygun gériilmeyen DUF’ler igin Diizeltici Faaliyet Prosediriine uygun olarak
sorumlu birime ek sire verilir. Tetkikciler tarafindan gerekli gérildugu takdirde, duzeltici faaliyetlerin gerceklesip

gerceklesmedigini yerinde gérmek amaciyla takip tetkiki planlanabilir.

6.6.9. i¢ Tetkik Raporunun Hazirlanmasi: ig tetkikin tamamlanmasindan itibaren en geg bes is giinii iginde tetkikgiler
tarafindan i¢ Tetkik Raporu (XXXXX) diizenlenerek Kalite Koordinatérliigiine imzali sekilde yazili veya elektronik

olarak teslim edilir. i¢ Tetkik Raporu Kalite Koordinatérligii tarafindan elektronik veya fiziki dosyada tutulur.

6.6.10. Tum i¢ tetkik bulgulari, DUF’ler ve dlzeltme faaliyetleri, Yonetimi Gozden Gegirme toplantilarinin (bkz. YGG

Prosediri (XXXXX) giindemine tasinir ve bu toplantida degerlendirilir.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatérlugu Rektor




