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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, MCBU LEE Kalite Yénetim Sistemi I¢ Tetkiklerinin planlanmasi,
gerceklestirilmesi ve raporlanmasi igin gerekli olan yontem ve sorumluluklar: belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, MCBU LEE 'de Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tiim siirecleri kapsar.

3. TANIMLAR
DKD-003 1SO 9001:2015 Standardinda mevcut olan tanimlar gegerlidir.

4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin hazirlanmas1 ve yénetiminden MCBU LEE Kalite Yonetim Koordinatdrii
sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. KYS i¢ Tetkik Planinin Hazirlanmasi

Manisa Celal Bayar Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii 'nde mevcut olan Kalite
Y onetim Sisteminin islerliginin, ilgili standard olan ISO 9001:2015 kapsaminda ifade edilen
sartlar1 ve yasal mevzuatin 6ngordiigii uygulamalari dogru ve yeterli bir sekilde karsilayip
karsilamadigini dogrulamak igin I¢ Tetkik Faaliyetleri gerceklestirilmektedir. I¢ tetkike
iligkin planlama her akademik yilin basinda birim Kalite Yonetim Koordinatorii tarafindan
yapilarak PL-002 Kalite Yénetim Sistemi I¢ Tetkik Plani'na islenir. Enstitiiniin yilda en az
bir defa detayl bir i¢ tetkikden gegmesi saglanir. Birim Yonetim Koordinatorii gerekli
gordiigli takdirde ve bir onceki tetkik sonu¢ raporuna gore i¢ tetkik sayisimi arttirabilir.
Denet¢i sayisi Birim Kalite Yonetim Koordinatorii tarafindan belirlenir ve PL-002 Kalite
Yonetim Sistemi I¢ Tetkik Plani 'na yerlestirilir. Denetciler Enstitii disindan olmak kosulu
ile Manisa Celal Bayar Universitesi personeli iginden veya bir baska dis kurumdan olabilir.
I¢ Tetkik kapsaminda MCBU I¢ Tetkik biriminde gorev yapan I¢ Denetcilerden de yardim
alabilir. Birden fazla denet¢i var ise, denetcilerden birisi Ekip Lideri olarak tetkiki
gerceklestirir. Tiim uygulamalar KL-001 Kalite Y&netim Sistemi I¢ Tetkik Kilavuzu ve IA-
042 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Tetkik Planlama, Uygulama ve Degerlendirme Is Akist 'na
uygun olmalidir.

5.2. Tetkik Hazirhiklar:

I¢ Denet¢i, denetleme esnasinda LS-004 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Tetkik Soru Listesi
kullanir. DKD-003 ISO 9001:2015 Standardi kapsaminda kurumda uygulanan sartlarin
timi gozden gegirilerek denetlenir. Dokiiman kontroliiniin yani sira ilgili personelden soru-
cevap ile bilgi edinilebilir. Denet¢i, denetleme Oncesinde ilgili mevzuatla ilgili
bilgilendirilmis olmalidir. Denetlenecek birimdeki organizasyon Kalite Sorumlusu
tarafindan yapilarak, tetkik tarihinde ilgililerin hazir bulunmasi saglanir

Hazirlayan Onaylayan
Enstitii Sekreteri Enstitii Midiiri
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5.3. Tetkikin Gerg¢eklestirilmesi

Belirlenen tarih ve saatler arasinda i¢ tetkik ekibi denetlenecek birimi ziyaret ederek tetkik
faaliyetini gerceklestirir. Denetgiler ve denetlenen birim calisanlari agilis toplantisinda bir
araya gelir. Katilm FR-096 Kalite Yénetim Sistemi I¢ Tetkik Toplantis1 Katilim Tutanagi
ile imza altina almir. Acilis toplantisinda, gergeklestirilecek tetkikle ilgili bilgiler
(uygunsuzluk, raporlama, 6érnekleme, plan vb.) Ekip Lideri tarafindan denetlenecek tarafa
aktarilir ve varsa sorular1 cevaplandirilir. Tetkik sirasinda, ilgili dokiimanlar ve kayitlar
ornekleme ile incelenir.

Incelemeler; ilgililerle yapilan miilakatlar, dokiimanlarin ve ilgili kayitlarin gozden
gecirilmesi ve fiziksel ortamin goézlemlenmesi yolu ile yapilir. Yapilan incelemelerde,
dokiimante edilmis sistemin DKD-001 ISO 9001 standard1 ve ilgili yasal mevzuat sartlarina
uygun olup olmadig1 ve dokiimanlarda belirtilen kurallarin ilgili birimde etkin olarak
uygulanip uygulanmadig1 gézden gegirilir.

Denetleme sonunda i¢ denetgiler tarafindan FR-097 Kalite Y6netim Sistemi I¢ Tetkik Sonug
Raporu doldurularak birim Kalite Yo6netim Koordinatoriine teslim edilir. Uygunsuzluk
tespiti var ise, her bir uygunsuzluk i¢in denet¢i tarafindan PR-004 Uygunsuzluklarin
Yonetimi ve Diizeltici Faaliyetlerin Uygulanmasi Prosediirii kapsaminda Diizeltici Faaliyet
baglatilir. Tiim incelemelerin ardindan tetkik sonlandirilir. Kapanis toplantisinda ilgili
personelin hazir olmasi istenir ve katilim FR-096 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Tetkik
Toplantis1 Katilim Tutanag: ile imza altina aliir. Denetgiler uygunsuzluklar ile acilan
DF'lere ve siirelerine iliskin personeli ve Birim Kalite Yo6netim Koordinatoriinii bilgilendirir.
Diizeltici faaliyetlerin zamaninda gerceklestirilmesinden Birim Kalite Yonetim
Koordinatoriii sorumlu olup, 5 is giinii i¢inde tiim diizeltici faaliyetlerin planlanmasi esastir.

Ekip Lideri, gergeklestirilen diizeltici faaliyetleri ve bunlara iligkin kanitlar1 inceleyerek,
yapilan diizeltici faaliyetlerin etkinligini ve yeterliligini degerlendirir. Gergeklestirilen
diizeltici faaliyetlerin yetersiz olmasi durumunda, Ekip Lideri Kalite Sorumlusu ile temasa
gecerek, ek diizeltici faaliyetler yapilmasini talep edebilir. Bir uygunsuzluk ancak
uygunsuzlugun kok nedeninin dogru tespit edilerek ortadan kaldirilmasi ile kapatilabilir.
Denetci, diizeltici faaliyetlerin kapatilma durumunu LS-003 Diizeltici Faaliyet Takip
Listesi'nden takip edebilir.

5.4. I¢ Tetkik Sonuclarimin Degerlendirilmesi

Birim Kalite Yonetim Koordinatorii, tiim alt birimlere ait i¢ tetkiklerin tamamlanmasindan
sonra, tetkik siirecinin eksiksiz bir sekilde tamamlandigini kontrol eder, i¢c denetgiden gelen
raporlar1 degerlendirir, kalite yonetim sistemi ile ilgili olarak iyilestirme ihtiyaglarini belirler
ve bir sonraki i¢ tetkiklerde bu sonuclar dikkate alinir.

Hazirlayan Onaylayan
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5.5. Denetcide Aranan Nitelikler
KYS I¢ Tetkiklerinde gorev alacak olan personel Birim Kalite Yénetim Koordinatdrii
tarafindan belirlenir.

Denetgiler en az lisans mezunu, DKD-0013 ISO 19011 standard: 7.2 maddesinde belirtilen
kisisel ozelliklere sahip personel arasindan segilir. Denetgilerin tetkik konusu ile ilgili temel
bilgi ve becerileri edinmesi i¢in ISO 9000 standartlari ile ilgili temel egitim ve I¢ Denetgi
egitimlerine katilmasi saglanir. Bu egitimleri tamamlayan personel KYS I¢ Tetkiklerinde
gorev alabilir.

Tetkikgiler, Madde 4 'te agiklanan tetkik prensiplerine gore davranmalarina imkan veren
kisisel 6zelliklere sahip olmalidir.

Bir tetkikei:
a. Abhlakli; yani adil, diiriist, samimi, namuslu ve sagduyulu,
Acik fikirli; yani farkli fikirleri ve bakis acilarini degerlendirmeye istekli,
Diplomatik; yani insanlarla olan iliskilerinde nazik,
Gozlemci; yani fiziksel ¢evrenin ve faaliyetlerin aktif olarak farkinda,
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Kavrayisli; yani durumlarin i¢giidiisel olarak farkinda ve onlar1 anlama kabiliyetine
sahip,

Cok yonlii; yani farkli durumlara ¢abuk adapte olma kabiliyetine sahip,

Israrci; yani sebatli, hedeflere ulagsmaya odaklanmis,

> @

Kararli; yani mantikli muhakeme ve analize dayali olarak zamaninda karar verme
ozelligine sahip,

I. Kendine giivenen; yani diger kisilerle etkin bir sekilde etkilesimde bulunurken

bagimsiz olarak hareket etme kabiliyetine sahip olmalidir.

J.
Denetcilerin tetkik konusu ile ilgili temel bilgi ve becerileri edinmesi i¢in ISO 9001:2015
standartlari ile ilgili temel egitim ve I¢ Denetgi egitimlerine katilmasi saglanir. Bu egitimleri
tamamlayan veya tamamlamis personel Birim Kalite Yonetim Temsilcisinin onayi ile KY'S
I¢ Tetkiklerinde gorev alabilir

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar
e DKD-003- ISO 9001 :2015 Standard1
e DKD-0013 ISO 19011 Standard:
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6.2. ic Kaynakh Dokiimanlar

PR-004 Uygunsuzluklarin Y6netimi, Diizeltici ve Onleyici Faaliyetlerin Uygulanmasi
Prosediirii

PL-003 Kalite Y&netim Sistemi I¢ Tetkik Plan1

FR-096 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Tetkik Toplantis1 Katilim Tutanag1

FR-097 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Tetkik Sonug Raporu

KL-001 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Tetkik Kilavuzu

[A-042 Kalite Yénetim Sistemi I¢ Tetkik Planlama, Uygulama ve Degerlendirme Is
Akasi

LS-003 Diizeltici Faaliyet Takip Listesi

LS-004 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Tetkik Soru Listesi
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