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1. AMAC

Kalite Yonetim Sisteminin yeterlilik, uygunluk ve etkinlik agisindan tarafsiz gbzle incelenip, isleyis
etkinliginin ortaya ¢ikarilmasi ve belirlenen uygunsuzluklarin ilgili diizeltici faaliyetler ile giderilmesi

icin yontem belirlemek.

2. KAPSAM
Fakiilte/ Meslek Yiiksekokul biinyesinde i¢ denetim calismalarinin planlanmasi, yontemlerin

belirlenmesi ve sonuglarin degerlendirilmesi kapsaminda tiim siirecleri igerir.

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Kalite Ekibi ve Kalite Yoneticisi sorumludur.

4. TANIMLAR

Kurulus ici Denetim: Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili faaliyetlerin ve sonuclarinin planlanmis olan
diizenlemelere uygunlugunu, yeterliligini, etkinligini ve belirlenen hedeflere uyumun sistematik ve
bagimsiz olarak incelenmesi.

Denetci: I¢ denetim faaliyetlerini yiiriitebilecek niteliklere sahip ve yonetim tarafindan bu konuda

yetkilendirilmis dis kuruluslardan ya da i¢ biinyede denet¢i egitimi almis personeldir.

5. UYGULAMA

5.1. Denetim Planimin Hazirlanmasi

Denetim plan1 hangi referans sistem standart maddesinin hangi siire¢, yilin hangi haftasinda ve hangi
denet¢i kadrosu ile yiiriitiilecegi faaliyetlerini agiklar. Plan igerisinde siire¢ bazinda yilda en az bir kez
denetim yapilmasi 6ngdriiliir. Kalite Yoneticisi her yilin Ekim ay1 igerisinde yillik denetim planinda i¢
denetim sorumluluklarinin, denet¢i kadrosunun ve detayinin yansitildigr yillik i¢ denetim planim
hazirlayarak degisiklikleri organize eder ve Fakiilte Dekani/ Meslek Yiiksekokul Miidiiriiniin onayina
sunar. Denetim planlamasinda bir 6nceki yilin denetim sonuclari, kalite sistem organizasyonunda
meydana gelen degisiklikler ile denet¢i kadrosundaki degisiklik ve ilaveler g6z oniinde bulundurulur.
Denetim plani kalite sistemi, siire¢ ve hizmet kalitesinin incelenmesini icermelidir.

5.2. Denetgilerin Secilmesi
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Denetciler egitim durumlart gbéz Oniine alinarak Kalite Yoneticisi tarafindan secilir, Fakiilte
Dekani/Meslek Yiiksekokul Miidiiriiniin onayina sunulur. Denet¢iler mutlak surette dis kuruluslardan
veya okul i¢i egitimlerle kurulus i¢i denetim egitimi almis, referans standartlarin isteklerini ve Meslek
Yiiksekokul Kalite Sistemini ¢ok iyi bilen personel olmalidir. Denetciler denetleyecekleri siireg ile ilgili
faaliyetler konusunda bilgili olmali, denetimi bagimsiz ve tarafsiz olarak yiiriitebilecek nitelikleri
tasimalidir. Denetci denetlenecek stirecte is goren personel olmamalidir. Diizenlenen yillik denetim
planina gore denetgileri Kalite Yoneticisi belirler ve Fakiilte/Meslek Yiiksekokul Miidiirii onaylar.

Denetciler denetim planinda gosterilir. Bu planin dagitimi Kalite Yoneticisi tarafindan yapilir.

5.3. Denetim Yontemleri ve Yonetimi

5.3.1. i¢ denetimler mevcut Yillik i¢ Denetim Planinda (FRM-KGS-013) belirtildigi {izere yilda en az bir
kez gerceklestirilmesi kosuluyla haftalara boliinmiis sekilde planlanmistir. Denetgiler yillik denetim plani
takip matris hanesine gore denetleyecekleri siire¢ sorumlular ile temasa gecer ve plana uygun olarak net
bir denetim tarihi belirler. Yapilacak denetim is sirkiilasyonuna bagli olarak planlanandan 1 hafta 6nce
veya sonrasinda belirlenecek bir tarihte de yapilabilir. Denetim tarihi takip matrisinin alt kismina islenir.

Denetim Planlar1 i¢ Yazisma Formu ile ilgililere dagitilir.

5.3.2. Denetci mevcut soru listesi formatini inceleyerek isleyis geregi sorulmasinda uygun gordigi
sorular1 da soru listesine ekler ve sorulacak sorulari hazirlar. Denetim giinlinden bir hafta 6nce
denetlenecek siire¢ sorumlularina ve Kalite Yoneticisine gonderir. Denetlenecek siire¢ sorumlusu
denetim soru listesini inceler ve goriislerini denet¢i personele bildirir. Degisiklik gerekliyse denetci
personel tarafindan kalite sorumlusunun bilgisinde yapilir. Denetim giinii geldiginde, denetci
denetlenecek siire¢ yoneticisi ve ilgili sorumlularin katilimiyla acilis toplantisin1 yapar. Acilis
toplantisinda denet¢i katilan personeli, denetimin amaci, uygunsuzluk kategorileri ve tetkik kriterleri
konularinda bilgilendirir. Agilis toplantis1 10 dakikayr agsmamalidir. A¢ilis toplantisinin ardindan sistem
denetimine gegcilir. Denetim i¢in hazirlanan soru listelerine gore sistem standardinin sorumluluk
kapsaminda ilgili maddelerine ait dokiimanlarin mevcudiyeti ve yeterliligi, yapilan faaliyetlerin
dokiimantasyon catisina uygunlugu, uygulamalarin ve kayit yapisinin etkinligi incelenir. Denetg¢i denetim

esnasinda belirlemis oldugu uygunsuzluklari denetlenen siire¢ sorumlularina bildirir ve konu hakkindaki
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goriisleri alinir. Sistem dokiimantasyonunun incelenmesinden sonra, siire¢ denetimine gegilir. Siire¢ ve
saha tetkiklerinde gorevli personelin yapmis olduklar isleri hangi referans dokiimanlara gore yaptiklari,
gerekli talimat, gosterge ve verilerin silireclerde mevcut olup olmadigi, is goren personelin okul kalite
hedeflerine vakif olup olmadigi denetlenir. Siire¢ ve saha kontrollerinin ardindan kapanis toplantisina
gecilir. Kapanis toplantisinda denetgi personel toplantiya katilan personele denetim sonuglari hakkinda
bilgi verir. Oncelikle olumlu bulgular, sonra uygunsuzluklar ve giderme yollar1 hakkinda toplantiya
katilan personelle bilgi alis verisinde bulunulur. Denetim sonunda denetgiler, denetim raporlarini I¢
Denetim Raporu Formuna yazarlar. Denetim raporlar1 bir 6rnegi siire¢ sahibinde kalmak iizere Kalite

Y Oneticisine teslim edilir.

5.4. Uygunsuzluklarin Yonetimi, Diizeltici Faaliyet ve Takip Denetimleri

Denetim sonucunda belirlenen uygunsuzluklar hakkinda, denetci personel denetlenen siirece Diizeltici
Faaliyetler Prosediiriine gore D.F. Formlarin1 (FRM-KGS-010) doldurarak diizeltici faaliyet talebinde
bulunur. Hazirlanan D.F'ler hakkinda denetlenen siire¢ sorumlusu hedefleri belirleyerek D.F'lerini
onaylar. Ac¢ilan D.F'ler Kalite Yoneticisine iletilir. Kalite YoOneticisi ve denetci personel bir araya gelerek
denetimi degerlendirir. Denetim sonuglar1 denetim raporuna islenerek Ust Yonetim bilgilendirilir. D.F
isteklerinde verilen temrinlere gore denet¢i agilan D.F isteklerinin uygunlugunun degerlendirilmesi
amaciyla gerekli gordiigli hallerde takip tetkikleri yaparak D.F faaliyetinin kapatilmasini saglar ve

kapanis sonuglarini denetim raporuna isler.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. I¢ Denetim Sonug Raporu (FRM-KGS-009)
6.2. Yillik I¢ Denetim Plan (FRM-KGS-013)
6.3. Diizeltici Faaliyet Formu (FRM-KGS-011)
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