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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci Tokat Gaziosmanpasa Universitesinde kalite ile ilgili faaliyetlerin ve bu
faaliyetlerin sonuglarinin Kalite YoOnetim Sistemi sartlarina ve planlanan diizenlemelere
uygunlugunu dogrulamak; Kalite Yonetim Sistemi’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 Tokat Gaziosmanpasa Universitesi biinyesindeki Kalite Yonetim Sistemi
kapsaminda bulunan tiim siire¢leri kapsar.

3. TANIMLAR
Tetkik Kriterleri: Referans olarak kullanilan politikalar, prosediirler ya da sartlar takimidir.

Tetkik Delili: Tetkik kriterleri ile ilgili ve dogrulanabilen kayitlar, durum beyanlari ya da diger
bilgilerdir.

Tetkik Bulgulari: Toplanan tetkik delillerinin, tetkik kriterlerine gore degerlendirme
sonucudur.

Uygunluk: Bir sartin yerine getirilmesidir.

Uygunsuzluk: Bir i veya hizmette farkina varilan ve onun yerine getirilmesini, performansini
olumsuz yonde etkileyen bir eksiklik, ihmal ya da yetersizlik. Bir sartin yerine getirilmemesidir.

4. UYGULAMA
I¢ tetkikler, Kalite Yonetim Sistemi Standartlar1 ve tiim siirecler kapsaminda gerceklestirilir.
4.1. i¢ Tetkikin Planlanmasi

I¢ tetkik faaliyeti Tokat Gaziosmanpasa Universitesi'nde Ekim/Kasim aylarinda olacak sekilde
yilda bir defa gergeklestirilir. Bu dogrultuda hazirlanan TOGU.PLA.002 I¢ Tetkik Plani, Kalite
Koordinatorliigli tarafindan; yriitiilen faaliyetlerin durumu, énemi ve 6nceki tetkik sonuglari
g6z onlinde bulundurularak olusturulur ve her yilin ocak ayinda Kalite Koordinatorliigii web
sayfasinda yayinlanir. Planda tetkik edilecek birimler, gorevlendirilen tetkikgiler ve tetkik
tarihleri yer alir; tetkik tarihleri belirli bir tarih aralig1 olarak tanimlanir ve bu aralik icerisinde
ilgili birim ile tetkikgilerin karsilikli olarak belirledigi uygun tarihte i¢ tetkik gergeklestirilir.
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4.2. T¢ Tetkikgilerin Secimi

Tetkikciler Kalite Koordinatorliigii tarafindan, i¢ tetkik egitimi almis personel i¢inden, en az
iki kisi olacak sekilde belirlenir. Tetkikgilerin kendi birimlerinin faaliyetlerini tetkik
edemeyecekleri sekilde planlama yapilir. Kalite Koordinatori, i¢ tetkik gergeklestirmek igin
secilen personelin yeterli oldugunu kontrol etmek ve onaylamakla sorumludur.

4.3. I¢ Tetkikin Duyurulmasi

Hazirlanan TOGU.PLA.002 I¢ Tetkik Plani, i¢ tetkik kapsamia alinan tiim birimlere tetkik
déneminde resmi yazi ile gonderilir. Herhangi bir plan degisikligi (tetkik¢i veya tarih) istegi
durumunda planda revizyon yapilabilir. Degisen plan Rektoriin onayi ile yeniden yaymlanir ve
birim sorumlularina ayni sekilde génderilir.

4.4. i¢ Tetkik Soru Listesinin Olusturulmasi

Kalite Koordinatorliigli ve birim amirleri tarafindan Kalite Yonetim Sistemi siiregleri, 1SO
9001 ve diger standart sartlar1 ve ilgili birim dokiimanlar1 gibi tetkik kriterleri dikkate alinarak
TOGU.LST.002 i¢ Tetkik Soru Listesi olusturulur. Universitenin ve birimin misyon, vizyon ve
politikalarinin birim personeli tarafindan bilinirligi, siire¢ kartlarinin ve ISO 9001 standardina
uygun olarak hazirlanan dokiimanlarin kullanim1 ve personelin kendi faaliyeti ile ilgili izleme
kriterleri, riskleri ve firsatlar1 hakkindaki bilgisi gibi konular1 degerlendirmeye yonelik sorular
bu listede yer alir.

4.5, T¢ Tetkikin Gergeklestirilmesi

Tetkikgiler ile tetkik edilecek birimin sorumlusu, TOGU.PLA.002 i¢ Tetkik Planinda belirtilen
tetkik tarihinden en az bir hafta dnce tetkik giinii ve saati konusunda teyit saglar.

Tetkikgiler, tetkikten &nce TOGU.LST.002 I¢ Tetkik Soru Listesini Kalite
Koordinatorliigiinden temin eder.

Tetkikgiler, ilgili birim sorumlulari ile agilis toplantis1 yaparak tetkikin nasil yiiriitiilecegi ve
raporlanacagi ile ilgili bilgiyi paylasirlar.

Tetkikler, ilgili birim sorumlusunun rehberliginde, tetkik edilen birim personeli ile yiiz yiize
gortstlerek, tetkik delillerine bakilarak ve siire¢ ve ¢alisma ortami gozlemlenerek yiirtitiliir.

Tetkikgiler tarafindan TOGU.LST.002 I¢ Tetkik Soru Listesi'ndeki ilgili boliimlere tetkik
bulgular1 yazilir, karsilikli olarak imzalanir ve bir niishasi tetkik edilen birime verildikten sonra
kapanis konusmasi yapilir.

Eger tetkik raporu sonucuna yansimis bir uygunsuzluk varsa, bu uygunsuzluk TOGU.LST.002
I¢ Tetkik Soru Listesi'ne ‘Diizeltici Faaliyet Acilmasi Onerilir’ seklinde raporlanir. Bu duruma
istinaden Kalite Koordinatérliigii TOGU.PRS.004 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler
Prosediirii'ne uygun olarak online diizeltici faaliyet siirecini baslatir.
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4.6. I¢ Tetkikin Raporlanmasi

TOGU.LST.002 I¢ Tetkik Soru Listesinin imzali niishasi Kalite Koordinatérliigiine teslim
edilir. Tim tetkik sonuglarmmi igeren bir rapor ilgili yilin Yoénetimi Gozden Gegirme

toplantisinda degerlendirilir.

5. ILGILIi DOKUMANLAR

ISO 9001: 2015 Kalite YoOnetim Sistemi Standardi

TOGU.LST.002 i¢ Tetkik Soru Listesi
TOGU.PLA.002 ¢ Tetkik Plani

TOGU.PRS.004 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosediirii

TOGU.RHB.001 Kalite Yo6netim Sistemi Rehberi
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