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1.AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kalite Yonetim Sistemi (KYS) kapsaminda uygulanan siireglerin uygunlugunu,
etkinligini ve siirekliligini degerlendirmek amaciyla gergeklestirilecek i¢ tetkik faaliyetlerinin esaslarini

belirlemektir.
2.KAPSAM
Bu prosediir, Sigli Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tiim birimleri kapsar.

3.SORUMLULUKLAR

e Kalite Koordinatérliigii: I¢ tetkiklerin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve takibinden sorumludur.

o I¢ Tetkikgiler: Tetkiklerin tarafsiz ve objektif sekilde gergeklestirilmesinden sorumludur.

e Birim Sorumlulari: Tetkik siirecine katilmak ve gerekli diizeltici faaliyetleri gerceklestirmekle
sorumludur.

e Ust YoOnetim: Tetkik sonuglarini degerlendirir ve gerekli iyilestirme faaliyetlerini destekler.
4 UYGULAMA
4.1. Tetkik Planlama

I¢ tetkikler, kalite yonetim sisteminin énemine ve risk durumuna gore planlanir ve yilda en az bir kez

gerceklestirilir. Gerekli durumlarda plan disi tetkikler yapilabilir.

Yillik I¢ Tetkik Plam Kalite Koordinatorliigii tarafindan hazirlanir ve iist yonetim onay ile yiiriirliige

girer.
4.2. Tetkik Hazirhk

Tetkikgiler, tetkik dncesinde ilgili dokiimanlar1 inceler ve tetkik kapsamina uygun hazirlik yapar.
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4.3. Tetkik Yontemi
Tetkikler asagidaki yontemler kullanilarak gergeklestirilir:
e Goriisme
o Gozlem
e Dokiiman ve kayit inceleme
Tetkikgiler kendi sorumlu olduklart birimleri tetkik edemez.
4.4. Acihis ve Kapanmis Toplantilar:
Tetkik  Oncesinde acilis  toplantist  yapilarak tetkik kapsami ve yoOntemi paylasilir.
Tetkik sonunda kapanis toplantisi yapilarak bulgular ilgili birimlerle paylasilir.
4.5. Tetkik Raporlama
Tetkik sonucunda elde edilen bulgular I¢ Tetkik Raporu ile kayt altina alinir.
4.6. Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet
Tetkik  swrasinda  tespit  edilen  uygunsuzluklar  i¢in  diizeltici  faaliyet  baslatilir.

Diizeltici faaliyetler ilgili birimler tarafindan belirlenen siire igerisinde gerceklestirilir ve Kalite

Koordinatorliigii tarafindan takip edilir.

4.7. Takip Tetkikleri

Gerekli durumlarda, gergeklestirilen diizeltici faaliyetlerin etkinligini degerlendirmek amaciyla takip

tetkikleri yapilir.
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5. TETKiIKCIiLERIN SECILMESi VE DEGERLENDiRiLMESIi

Y uksekokulumuz i¢ tetkiklerinde gorev yapacak tetkikg¢ilerde uluslararast izlenebilirligi olan bir egitim
kurumundan sertifikali olma sart1 aranir. Bu sertifikali tetkik¢iler Kalite Birim Sorumlusu tarafindan
degerlendirilerek i¢ tetkik planinda gorevlendirilir. Tetkikgiler kendi birimlerinin tetkikinde
gorevlendirilemez. Yillik i¢ tetkik planinda bir birimde en az bir tetkikg¢i gorevlendirilir, eger birden fazla
tetkikgi gorevlendirilirse kalite koordinatorliiglinin hazirlamis oldugu yillik planin ilk sirasinda adi
yazilan tetkik¢i YUksekokul Midirinin onayi ile tetkikin yiiriitiilmesi konusunda Bas Tetkik¢i olarak

atanir.

Kalite Koordinatori; tetkikgilerin yapmis olduklart tetkiklerde doldurmus olduklar1 tetkik raporunu
inceler ayrica bas tetkikgiler tarafindan tetkikgilerin davranislar ve tetkikin uygulamasinda herhangi bir
uygunsuzluk oldugu bildirilirse tetkikc¢ilerin performans: hakkinda birim sorumlulariyla goriiserek

degerlendirme yapar.

6. ILGILI DOKUMANLAR
e I¢ Tetkik Plan1
o I¢ Tetkik Raporu
o Duzeltici Faaliyet Formu
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