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1.LAMAC

Bu prosediiriin amac1; Gazi Universitesi’nde Kalite ile ilgili faaliyetlerin ve bu faaliyetlerin
sonuglarinin  Kalite Yonetim Sistemi (KYS) sartlarina ve planlanan diizenlemelere
uygunlugunu dogrulamak, KYS’nin etkinligini izlemek ve siirekliligini saglamak amaciyla
degerlendirme yapabilmek i¢in belirli araliklarla i¢ tetkiklerin planlanmasi, yerine getirilmesi,
raporlanmasi ve takibinin yapilmasinda yontem ve sorumluluklarin belirlenmesidir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Gazi Universitesi biinyesindeki KYS’de bulunan tiim siirecleri kapsar.

3. TANIMLAR
Bu Prosediirde gecen

e Tetkik Kriterleri: Referans olarak kullanilan politikalar, prosediirler ya da sartlar
takimini,

e Tetkik Delili: Tetkik kriterleri ile ilgili ve dogrulanabilen kayitlar, durum beyanlar1 ya
da diger bilgileri,

e Tetkik Bulgulari: Toplanan tetkik delillerinin, tetkik kriterlerine gore degerlendirme
sonucunu,

e Uygunluk: Bir sartin yerine getirilmesini,

e Uygunsuzluk: Bir is veya hizmette farkina varilan ve onun yerine getirilmesini,
performansini olumsuz yonde etkileyen bir eksiklik, ihmal ya da yetersizlik, bir sartin yerine
getirilmemesini,

ifade eder.

4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan tiim ¢alisanlar sorumludur.

5. UYGULAMA
I¢ tetkikler, KYS Standartlar1 ve tiim siirecler kapsaminda gerceklestirilir.

5.1. I¢ Tetkikin Planlanmasi

I¢ Tetkik, tiim birimlerin y1l icerisinde en az bir defa denetlenmesini saglayacak sekilde yapilir.
“GAZIPL.0001 I¢ Tetkik Plan1” hazirlanarak ilgili Rektér Yardimcisi/Kalite Yonetim
Temsilcisine sunulur. Rektor/Rektér Yardimcist onayr ile tiim birimlere, tetkik igin
gorevlendirilen tetkikcilere i¢ yazigsma ile dagitimi yapilir.
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5.2. I¢ Tetkikcilerin Secimi ve Gorevi

I¢ tetkikgiler; Ust Yonetici tarafindan ig tetkik egitimi almis personel i¢inden, kendi faaliyetlerini
tetkik etmeyecek sekilde segilir. Denetimleri gergeklestirmek igin secilen personelin yeterli
oldugunu kontrol etmek ve onaylamakla sorumludur.

5.3. I¢ Tetkikin Duyurulmasi

Hazirlanan “GAZI.PL.0001 I¢ Tetkik Plan1”, tiim birimlere resmi yazi (EBYS) ile ve diger
yollarla (e-posta, faks gibi) gonderilir. I¢ Tetkik Plani, planlanan tetkik tarihleri, herhangi bir
sebepten otiirii degistirildiginde Rektoriin onayi ile yeniden yayinlanir ve birim sorumlularina
ayn1 sekilde gonderilir.

5.4. I¢ Tetkik Soru Listesinin Olusturulmasi
TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standart sartlarina uygunlugu ve ilgili dokiimanlar
dikkate alinarak “GAZ1.LS.0001 I¢ Tetkik Soru Listesi” olusturulur.

5.5. I¢ Tetkikin Gerceklestirilmesi
e ¢ Tetkikgiler, “I¢ Tetkik Plani’nda” belirtilen tarihlerden once tetkik edilecek birimin
sorumlusu ile tetkik tarihleri lizerinde teyit saglarlar.
e I¢ Tetkikgiler, tetkikten once “GAZI.FR.0008 I¢ Tetkik Rapor Formu ”nu ve
“GAZI.LS.0001 I¢ Tetkik Soru Listesi”’ni Kalite Komisyonu / Is Saghgi ve Giivenligi
Koordinatorliigii’nden temin ederler.

5.5.1 Acilis Toplantisi

Tetkik siireci; I¢ tetkik yapilacag: saatten dnce tetkikgiler ve tetkik edilen birim yoneticilerinin
katildig1 bir acilis toplantisi ile baslatilir. Tetkikei tarafindan tetkikin amaci, kapsami, planlama ve
sonuglarin raporlanmasi hakkinda bilgi verilir, varsa sorular cevaplandirilir. A¢ilis toplantisi 15 ila
30 dakika aras1 stirmelidir.

5.5.2.1¢ Tetkikin Yapilmasi

e Tetkik, “GAZI. PL.0001 I¢ Tetkik Plan1” dogrultusunda, “GAZI. LS.0001 i¢ Tetkik Soru
Listesinde” bulunan sorular cevaplanarak ve ilgili dokiimanlar incelenerek gerceklestirilir.

e ¢ Tetkik, Masa Bas1 ve Saha Tetkiki olmak iizere planlanir. Masa Bas1 Tetkiki, sistemin
dokiimante edildigi kadariyla, dokiimante edilmis bilginin tetkik kriterlerine uygunlugunun
belirlenmesi; tetkik faaliyetlerini desteklemek iizere bilgi toplanmasidir. Saha Tetkiki,
ekibin ilgili proseslere rehber esliginde tetkike gitmesi, tetkik ornekleme metodunu
uygulamasi, tetkik bulgularini elde etmesi, yiiz yiize goriisme, dokiiman ve kayit inceleme,
altyap1 ve calisma ortami sartlarini incelemesidir.
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e Yapilan incelemeler sonucu uygunsuzluk belirtilen sorulara “GAZI. FR.0004 Uygunsuzluk
ve Diizeltici Faaliyet Formu” doldurulur, karsilikli olarak imzalanir ve bir niishast ilgili
birime verildikten sonra kapanis konugmasi yapilir.

5.5.3.Kapanis Toplantis1

Tetkikin kisa bir 6zeti yapilarak tespit edilen olumlu bulgular ve uygunsuzluklar a¢iklanir. Her
bir uygunsuzluk icin almacak diizeltme, “GAZI.FR.0004 Uygunsuzluk ve Diizeltici
Faaliyet Formu” ile belirlenen siire i¢inde yapilmasi gerektigi hakkinda bilgi verilir. Toplantida,
birimin pozitif veya giiclii yonlerinden bahsedilir. Tetkikei tarafindan tetkik sonucunda tespit
edilen bulgular ve uygunsuzluklar ile diizeltici faaliyet siireleri hakkinda bilgi verilir. Gizlilik
beyan edilerek toplanti kapatilir.

5.6. I¢ Tetkikin Raporlanmasi
e ¢ tetkik sonucu “GAZI.FR.0008 i¢ Tetkik Rapor Formu” hazirlanarak “Yo6netimin Gozden
Gegirme” toplantisinda paylasilir ve ilgili birime rapor edilir.

6.ILGILIi DOKUMANLAR

6.1.i¢c Kaynakl Dokiimanlar
e GAZI.FR.0004 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu
GAZI.FR.0008 i¢ Tetkik Rapor Formu
GAZI1.LS.0001 I¢ Tetkik Soru Listesi
GAZI.PL.0001 I¢ Tetkik Plan1
GAZI.PR.0004 Y&netimin Gozden Gegirmesi Prosediirii

6.2.D1s Kaynakh Dokiimanlar
e TSEN ISO 9001-2015 Kalite Yonetim Sistemi-Sartlari

Revizyon Takip Tablosu

Revizyon No Tarih Aciklama
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