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1. AMAC

[c Tetkik Prosediiriiniin amaci; TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sisteminin
uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin, takibinin/devamliliginin saglanmasi, risklerin ve

uygunsuzluklarin olgiiliip takip edilmesi, stirekli iyilestirmenin saglanmasi ve gerekli
Oonlemlerin alimmasi i¢in diizenli ve tarafsiz olarak incelenmesine yonelik i¢ tetkiklerin
planlanmasi, gergeklestirilmesi ve raporlanmasi icin gerekli yontem ve sorumluluklarin
belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Biitiinlesik Kalite Yonetim Sisteminin biitlin faaliyet alanlari ile ilgili standart
kapsamindaki biitiin birimlerin i¢ tetkik siireclerini kapsar.

3. SORUMLULAR

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite ve Akreditasyon Koordinatorligii
sorumludur.

Bu prosediiriin sistem onay1 Kalite Yonetim Temsilcisi/Kalite Uzmani tarafindan yapilir.
Onaylanmasi ve yiiriirliige konulmasindan Baskent Universitesi Rektorii ve/veya Rektor
Yardimcilar1 sorumludur.

Bu prosediiriin uygulanmasindan; Kalite Yonetim Temsilcisi, Kalite ve Akreditasyon
Koordinatorliigii, I¢ Tetkikgiler, Birim Kalite Sorumlular1 ve tiim birimlerin Ust
Y oneticileri sorumlu olup-ayritilar prosediirde belirtilmistir.

4. TERIMLER VE TANIMLAR

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.

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.

Tetkikci: Kalite yonetim sisteminin tetkikini yapabilecek niteliklere sahip kisilerdir.
Tetkik Plami: Tetkik i¢in yapilacak faaliyetlerin ve diizenlemelerin tarifidir.

Tetkik Kapsamu: Tetkikin genisligi ve siiridir.

Uygunluk: Belirlenen bir sartin yerine getirilmesidir.

Uygunsuzluk: Bir is veya hizmette farkina varilan ve onun yerine getirilmesini,
performansini olumsuz yonde etkileyen bir eksiklik, ihmal, yetersizlik ya da bir sartin
yerine getirilmemesidir.
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4.9. Major Uygunsuzluk: Denetim yapilan standart maddesinin tanimlanmamasi veya tanimli
dokiimanlara ait hi¢gbir uygulama ve kayit olmamasini,

4.10. Minor Uygunsuzluk: Denetim yapilan standart maddeleri veya tanimli dokiimanlarin
uygulama ve kayitlarinda goriilen eksiklikleri,

4.11. Takip Tetkiki: I¢ tetkik sonrasi belirlenen diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin
tamamlanma tarihinden sonra i¢ tetkikgi tarafindan yapilan tetkiki tanimlar.

5. UYGULAMA

Baskent Universitesinde, Biitiinlesik Kalite Yonetim Sisteminin TS EN ISO 9001:2015
standard1 ve mevzuat sartlarin1 karsiladigini ve etkin olarak siirdiiriildiigiinii dogrulamak icin
planli i¢ tetkik faaliyetleri yiiriitiiliir. Tetkiklerde degerlendirme 6lgiitili olarak; Kalite Yonetim
Sistemi standardi, yasal zorunluluklar, i¢/dis paydas talepleri, prosediirler, siirecler, gorev
tanimlari, bir 6nceki tetkik tutanaklari, talimatlar vb. kullanilir.

5.1. Tetkiklerin Planlanmasi ve Duyurusu

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.14.

5.15.

5.1.6.

Baskent Universitesi akademik / idari ve destek birimlerinde yilda en az 1 kez
akademik donem siireci i¢inde i¢ tetkik gerceklestirilir.

Kalite Yonetim Temsilcisi ile.Kalite ve Akreditasyon Koordinatorligii calisanlar
tarafindan hazirlanan “I¢ Tetkik Plan1 (BUKAK.FRM.63)” Baskent Universitesi
Rektorii/Rektdr Yardimceisinin onayina sunulur.

Onaylanan I¢ Tetkik Plani, ilgili birimlere tetkik tarihinden en az on bes giin dnce
EBYS iizerinden duyurulur.

Planlanan tarihte gerceklestirilemeyecek olan i¢ tetkikler, bir ay1 gegmeyecek sekilde
ertelenebilir. Yeni tetkik tarihi ilgili birime yazili olarak bildirilir.

Tetkik planinda tetkik tarihi ve saati, tetkiki yapacak tetkikgiler, tetkik edilecek birim
bilgileri bulunur.

Tetkik siiresi ve tetkikei sayisi birim biiytikliikliilerine gore degisiklik gosterebilir ve
planda belirtilir.

5.2. Tetkikgilerin Atanmasi

5.2.1.

5.2.2.

Tetkikgiler, i¢ Tetkik Egitim Sertifikas1 almis olan, bagimsizlik ilkesi dogrultusunda
belirlenen ve Baskent Universitesi Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi I¢ Tetkikei
Listesinde (BUKAK.LST.02) yer alan personelden segilir.

Tetkik edilecek her birim i¢in, kalite yOnetim sistemi konusundaki tecriibesi ve
yetkinligi dikkate alinarak tetkikten tam sorumlu olan bir “Bas Tetkik¢i” ile
“Tetkikgi(ler)” belirlenir.
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5.2.3. Tetkikgilerin isimleri ve sayilari; tetkik edilecek birimin biiyiikligii ve faaliyetlerinin

5.24.

kapsamina gore Yonetim Temsilcisi tarafindan belirlenerek onaya sunulur.
Tetkikgiler, tetkikin tarafsizligini ve seffafligimi saglamak igin ¢aligtiklar1 birimin
tetkikinde gorev alamazlar.

Tetkikgilerin mazeretleri nedeniyle tetkiki gerceklestiremeyecek olmalari durumunda
yedek tetkikcilerin atanmasi gergeklestirilir.

5.3. Tetkikin Gerceklestirilmesi

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.
5.3.9.

Tetkikler, TS EN ISO 9001:2015 Standardi, Kalite El Kitabi, Siire¢ El Kitabi,
prosediirler, siirecler, talimatlar, gorev yetki ve sorumluluklar, bir 6nceki tetkik
sonugclari, diizeltici faaliyetler ve kalite i¢ tetkik soru listeleri ile ilgili birimin diger
dokiimanlar1 dikkate alinarak yapilir.

Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii I¢ Tetkik Soru Listesini olusturulurken,
BKYS siiregleri ile 5.3.1.”de bahsedilen tetkik kriterlerini dikkate alir ve gerektiginde
giincellestirilerek kullanilir.

Tetkikg¢iler gerekli gérmeleri halinde bu sorularin disinda‘da soru sorabilirler. Tetkikte
sorulan sorulara alinan yanitlar ve incelenen kayitlar/dokiimanlarla ilgili detayli notlar
tutulur.

Tetkik edilecek birimin sorumlusu; ¢alisanlari tetkik hedefleri ve kapsami hakkinda
bilgilendirmekten, gerekli dokiimanlari kullanima hazir bulundurmaktan, tetkikin
hedefine ulagilmasi i¢in tetkikcilere kolaylik saglamaktan, diizeltici faaliyetleri tespit
etmek ve gerekli islemleri baglatmaktan sorumludur.

I¢c Tetkikgilere tetkikten &nce Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii tarafindan
birimlere ait “I¢ Tetkik Sonu¢ Raporu Formu (BUKAK.FRM.62)” ve “I¢ Tetkik Soru
Listesi Formlar1 (BUKAK.FRM.20-BUKAK FRM.61)” teslim edilir.

Ic Tetkikgiler, tetkik kurallarina uyulmasindan, aciklanmasindan, gézlemlerin ve
denetleme sonuclarmin kaydedilmesinden, rapor edilmesinden, bu bilgilerin muhafaza
edilmesi ve gizli kalmasindan sorumludur.

I¢ tetkike baslamadan &nce; Tetkik Ekibi ve BKYS Birim Sorumlusunun esliginde
tetkik edilecek birimde agilis toplantis1 yapilir. Agilis toplantisinda, tetkikin amaci,
kapsami, tetkik planinin ayrintilari, uygunsuzluk tanimi, rehber personelin kim
olacagi, gizlilik nedeniyle tetkike konu olmayacak belgeler veya boliimler ile daha
onceki tetkikin sonucu vb. konular goriistiliir.

Tetkik esnasinda tetkiki engelleyecek uygulamalardan kaginilmasi gerekir.

Tetkik, masa basi ve saha tetkiki olarak iki asamadan olusur. Soru listesi ve ekleri ile
ilgili dokiimanlar ve kayitlarin 6rnekleme metodu ile ilgililerle yapilan miilakatlar,
dokiimanlarin ve kayitlarin gozden gecirilmesi ve fiziksel ortamin gézlemlenmesi yolu
ile tetkik gerceklestirilir.

5.3.10. Olumlu sonuglanan sorular i¢in i¢ tetkik soru listesindeki “uygun” boliimii isaretlenir.
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5.3.11. Tetkik esnasinda uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda i¢ tetkik soru listesindeki
“uygun degil” kismi isaretlenir ve uygunsuzlugun nedeni soru listesindeki agiklama
kismina yazilir.

5.3.12. I¢ tetkik uygulamasi sonunda i¢ tetkikgiler tiim goriislerini, varsa uygunsuzluklari ve
gozlemlerini acgiklarlar. Diizeltici faaliyet ve takip tetkiki i¢in karsilikli temrin
belirlenir ve bu siire en fazla 15 gilindiir.

5.3.13. Hazirlanan Tetkik Formu ve I¢ Tetkik Sonu¢ Raporu (BUKAK.FRM.62) tetkikciler
ve tetkik edilen birim sorumlusu tarafindan imzalanir. Raporun orijinali Kalite ve
Akreditasyon Koordinatorliigline verilir. Sonrasinda Kalite ve Akreditasyon
Koordinatorliigii birimlere birer kontrollii niishalarini gonderir.

5.3.14. Tetkik edilen birim uygunsuzluk sebebini ortadan kaldirmaktan sorumludur.

5.3.15. Gergeklestirilen i¢ tetkik kapanis toplantisi ile sonlanir.

5.3.16. I¢ tetkik sonuglari, birimler tarafindan diizeltilemeyen uygunsuzluklar ve Diizeltici
Faaliyet Formlari, Yonetimin G6zden Gegirmesi Toplantisinda degerlendirilir, Kalite
Yonetim Temsilcisi ve Ust Yonetim tarafindan gerekli tedbirler alinir.

Rutin olarak planlanmis olan tetkiklerin disinda plansiz tetkikler de su kosullarda yapilabilir:

e Organizasyon ile ilgili degisikliklerin olmasi,

« Birimde yeni teknoloji ya da sistemlerin.devreye girmesi,
o Hizmet kalitesinin bozulmasi veya sistemin zayiflamasi,
o Paydas sikayetlerinin artmasi,

o Standartlarin ya da yasalarin degismesi,

o Kalite Sisteminde degisikliklerin.olmasi.

Bu durumlarin herhangi biri gerceklestiginde i¢ yazisma ile ilgili birime bildirim yapilarak
sistemde sadece degisiklige ugrayan kismina yonelik uygulamalar gézden gegirilir, isleyis ve
sonlandirma sekli ayni i¢ tetkikteki gibidir.

6. KURUMSAL BIiLGI (KAYITLAR)

Kalite I¢ Tetkik Prosediiriiniin uygulanmas: sirasinda olusacak kayitlar Kalite ve Akreditasyon
Koordinatorliigii ve ilgili birim sorumlulart tarafindan “Kayitlarin Kontrolii Prosediirii
BU.PRSD.02”ne gore muhafaza edilir.

7. iLGILi DOKUMANLAR

7.1. i¢ Kaynakh Dokiimanlar
- Kaytlarm Kontrolii Prosediirii (BU.PRSD.02)
Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (BU.PRSD.04)
Diizeltici Faaliyetler Prosediirii (BU.PRSD.05)
Yonetimin Sistemi Gdzden Gegirmesi ve Liderlik Prosediirii (BU.PRSD.07)
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I¢ Tetkik Plan1 (BUKAK.FRM.63)

I¢ Tetkik Sonu¢ Raporu Formu (BUKAK.FRM.62)

I¢ Tetkik Soru Listesi Formlar1 (BUKAK.FRM.20-BUKAK.FRM.61)
Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi I¢ Tetkikci Listesi (BUKAK.LST.02)
Diizeltici Faaliyetler Formu (BUKAK.FRM.12)

Diizeltici Faaliyet Takip ve Kontrol Tablosu Formu (BUKAK.FRM.13)
Uygunsuzluk Formu (BUKAK.FRM.14)

Uygunsuzluk Takip ve Kontrol Tablosu Formu (BUKAK.FRM.15)

7.2. Dis Kaynakh Dokiimanlar

— TS EN ISO 9001:2015 (9.2. ¢ Tetkik Maddesi)

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




