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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-PRS 01

9.2.2 İÇ TETKİK PROSEDÜRÜ

AMAÇ : Üniversite Kalite Yönetim  Sistemi uygulamalarının yeterlilik, uygunluk ve etkililik açısından tarafsız olarak incelenerek, saptanan uygunsuzluklar için düzeltici/önleyici faaliyetlerin başlatılmasını sağlamak ve doğruluğunu  üst yönetim adına izlemektir.

KAPSAM  VE UYGULAMA ALANI: Başkent Üniversitesi’nin kalite ile ilgili faaliyetlerini yürüten akademik ve idari/destek birimleridir.

SORUMLULAR  

· Baş tetkikçi 

· Kurum içi tetkikçiler

PROSEDÜR DETAYI

1.  Başkent Üniversitesi akademik /idari ve destek birimlerinde yılda bir kez  akademik dönem bitimi ile yeni akademik dönem başlamadan iç tetkik gerçekleştirilir.

2. Tetkikçiler, TSE tarafından verilen İç Tetkik Kursu’nu başarı ile tamamlamış olan ve bağımsızlık ilkesi doğrultusunda belirlenen tetkik görevlileridir.

3. Yönetim Temsilcisi  tarafından onaylanan plan, Üniversitenin kalite ile ilgili faaliyetlerini yürüten akademik ve idari/destek birimlerine duyurulur.
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4. Tetkik edilecek birimin sorumlusu, personelini tetkik hedefleri ve kapsamı hakkında bilgilendirmekten, tetkikçi için gerekli imkanlar ve dokümanları kullanıma hazır bulundurmaktan, tetkikin hedefine ulaşılması için tetkikçilere kolaylık sağlamaktan, tetkik raporuna göre düzeltici faaliyetleri tespit etmek ve gerekli işlemleri başlatmaktan sorumludur.

5. Tetkikçiler, tetkik kurallarına uyulmasından ve açıklanmasından, gözlemlerin ve denetleme sonuçlarının kaydedilmesinden ve rapor edilmesinden, bu bilgilerin muhafaza edilmesi ve gizli kalmasından sorumludur.

6.  Tetkikçiler en az iki kişi olmak üzere birimi tetkik eder ve  birimlerin kalite yönetim sisteminin şartlarını sağlamak için  kullandığı metotları ve dokümanları yeterlilik açısından inceler. Tetkik sırasında TS-EN-ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi ve ilgili dokümanları baz alınır.

7.   Tetkik uygulanması, delillerin toplanması, karşılıklı görüşmeler, doküman ve kayıtların incelenmesi ve dokümanların güncelliği yansıttığının izlenmesidir. Gözlem ise tetkik sırasında objektif olarak gerçekleştirilen, delilleri destekleyen izlenimlerin tespit edilmesidir. Birim sorumlularının yöneltilen soruları yanıtlayarak tetkikçilere yardımcı olunmasını sağlamaları gerekmektedir.
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PROSEDÜR DETAYI

8. Tetkikçiler tarafından tetkik sırasında, soru listelerinin desteğiyle aşağıdaki şartlar değerlendirilir.

· Dokümanlar mevcut ve geçerli mi?

· Kalite sistemi izlenebilir mi?

· Kalite kayıtları düzenli mi?

9. Tetkik uygulanması sonunda, tetkikçiler tüm olumlu ve olumsuz görüşlerini uygunsuzlukları ve gözlemlerini açıklarlar; düzeltici faaliyet ve takip tetkiki için karşılıklı temrin belirlenir. Bu süre en fazla 15 gündür. 

10. İç kalite tetkik formu, tetkikçiler ve tetkik edilen birim sorumlusu tarafından imzalanır. Tetkik raporu orijinali birim sorumlusuna diğer iki kopya tetkikçi ve Yönetim Temsilciliğine verilmek üzere hazırlanır.

11. Tetkik edilen birim uygunsuzluk sebebini ortadan kaldırmaktan sorumludur. Düzeltici faaliyetler takip tetkikinden önce tanımlanır. Takip tetkiki sonunda uygunsuzluklar giderilmiş ise takip kapatılır.

12. Giderilemeyen uygunsuzluklar ilk Yönetimi Gözden Geçirme toplantısında gündeme getirilir. Giderilemeyen uygunsuzluklar için Yönetim Temsilcisi ve üst yönetim tarafından tedbirler alınır.
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13.  Rutin olarak planlanmış olan tetkiklerin dışında plansız tetkikler de şu koşullarda yapılabilir: 

· Organizasyon ile ilgili değişikliklerin olması,

· Bir birimde yeni  teknoloji yada sistem ( ler ) in devreye girmesi,

· Hizmet kalitesinin  bozulması yada sistemin zayıflaması,

· Müşteri şikayetlerinin artması,

· Standartların yada yasaların değişmesi,

· Kalite Sisteminde değişikliklerin olması.

Bu durumların herhangi birinde, tetkik tarihi ve tetkikçiler, iç yazışma ile ilgili birime bildirilerek yapılan tetkikte sadece sistemin değişikliğe uğrayan kısmına yönelik uygulamalar gözden geçirilir. İşleyiş normal tetkikteki gibidir. 

İLGİLİ  DÖKÜMANLAR

· Yıllık İç Kalite Tetkik Planı                                    KYS/FRM 9.2.01

· İç Kalite Tetkik Uygunsuzluk ve Takip Formu    KYS/FRM 9.2.03
· Düzeltici Faaliyet İsteği İzleme Formu                KYS/FRM 10.2.01

· Önleyici Faaliyet İsteği İzleme  Formu                 KYS/FRM 10.2.02 
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