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1. AMAG:

Odamizda Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili faaliyet veya faaliyetlerle badlantili sonuglarin
planlanan dizenlemelere uygunlugunu ve bu dlizenlemelerin etkin bir sekilde uygulanip
uygulanmadigini, kurulusun politikasini ve hedeflerini gerceklestirmek igin uygun olup
olmadigini belirlemek amaciyla yapilan sistematik incelemeler konusunda yazil bir yéntem
olusturmak ve konu ile ilgili sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosedir Tum Birimleri kapsar

3. REFERANSLAR ve ILGILI DOKUMANLAR:

.Yil I¢ Tetkik Plani PL.05
Ic Tetkik Raporu F.25
Ic Tetkik Sonug Raporu F.90
Ic Tetkik Soru Listesi L.09

DIF Istek Formu F.19

4. TANIMLAR:
Tetkikgi: Denetimleri ylritme altyapisina ve yetkisine sahip Kkisi.

Bas Tetkikgi: Kalite Sistemi denetimlerini ydnetmek Uzere vyetkilendirilen ve gerekli
donanima sahip kisi

Uygunsuzluk: Standarttan ya da yo6netim sisteminden bir sapma, objektif delil ile
desteklenen bir durum tespiti

Mindr Uygunsuzluk: Standardin ana ya da alt maddelerinde ydéntemi belirlenmis ancak
uygulamasinda sikinti yasanilan durumlar minér uygunsuzluktur. Sistemde blUylUk ¢dkmelere
sebebiyet vermez.

Major Uygunsuzluk: Standardin ana ya da alt maddelerinin yénteminin belirlenmemis
olmasi, sektérel misteri sartini karsilamiyor olmasi ya da standardin diger maddelerinin
coklsuine sebep veriyor olmasi halindeki durumlar majér uygunsuzluktur.

Celiskili Durum: Uygunsuzluga minor ya da major demek icin verilere ihtiyac varsa daha
fazla inceleme gerektiriyor ise geliskili durum ifadesi kullanilir.
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Gozlem: Herhangi bir madde icerisinde olmamak kaydi ile sistemde o an icin herhangi bir
sikintiya sebebiyet vermeyen ancak daha sonra mindér ya da major hataya donusebilecek
durumlar. Denetgi tarafindan iyilestirme istenilebilir.

Objektif Delil: Bir hizmet ya da urinin hakkinda veya bir kalite sistemi unsurunun
uygulanmasina iliskin nitel ve nicel bilgi. Kayitlar ve durum tespitleri. Bazi gézlemler élgiime
ve testlere dayanir ve bu nedenle de teyit edilebilir.

5. Sorumluluklar

5.1. Yonetim Temsilcisinin Gorevleri

Kurulusumuz Yonetim Temsilcisinin i¢ tetkik ile ilgili gérev ve sorumluluklari sunlardir.
- Ig tetkik planlarinin hazirlanmasi, onaylanmasi ve yiritiilmesini saglar.

- I¢ tetkikgileri ve tetkik grup liderini belirler.

- Tetkikte kullanilacak soru listelerini onaylar.

5.2. Birim Amirinin Gorevleri

Birim Amirinin ig tetkik ile ilgili gdérev ve sorumluluklari sunlardir.

- Tetkik sonucu belirlenen muhtemel uygunsuzluklarin 6nlenmesine ybdnelik dnleyici
faaliyetlerle ilgili 6nerileri degerlendirir ve uygun bulduklarini onaylar,

Tetkik sonucu belirlenen uygunsuzluklarin giderilmesine yoénelik duzeltici faaliyetlerle
ilgili dnerileri degerlendirir ve uygun bulduklarini onaylar,

Tetkikin amacina ulasabilmesi icin tetkikgcilere her tirli olanadi saglar,

Tetkik raporunu inceler ve Ydnetim Temsilcisine génderir.

6. PROSEDUR:
6.1. Ic tetkikler, yilda en az 1(bir) kez, tetkik planlarinda belirtilen tarihlerde yapilir.

6.2. Yonetim temsilcisi, yillik i¢ tetkik planini her yilin Ocak ayinda hazirlar ve KMTSO
Yoén.Krl. Bagskaninin veya Genel Sekreterin onayina sunar.

6.3. Tetkikgilerin Gorevlendirilmeleri

Tetkikcilerin isimleri ve sayilari, tetkik edilecek birimin buyukligine gére Odamiz Yénetim
temsilcisi tarafindan belirlenir. Yonetim temsilcisi tarafindan tetkikleri yapan kisiler Odamiz
personeli arasindan;

- Kalite Yonetim Sistemi tetkiklerinin yapilmasinda esas alinan standartlar hakkinda bilgi
sahibi olan,

- Inceleme, sorusturma, degerlendirme ve rapor yazma ile ilgili tetkik tekniklerine sahip,

- Planlama, organize etme, iletisim ve yonlendirme gibi bir tetkik yénetimi igin gerekli ek
becerileri olan,

- I¢ Tetkik Gérevlisi egitimi almis,
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Kisiler arasindan segilir. I¢ Tetkik yapacak personelin denetlenen faaliyetle dogrudan
sorumlulugu olmamasina, bagimsiz olmasina dikkat edilir. Gerektiginde kurum disi ic tetkik
egitimi almis kisilerden de Genel Sekreterin onayi ile tetkikci gérevilendirilir.

6.4. I¢ Tetkik On Hazirhg:

6.4.1. Tetkik icin 5174 sayih kanun ve ydnetmelikler, ISO 9001:2015 KYS Standardinin
maddelerinden, slire¢ akis semalarindan, uygulanan prosedirlerin anahtar faaliyetlerinden,
talimat, form, sartname gibi diger kalite sistemi doklimantasyonundan, bir 6nceki tetkik
sonugclarindan, tetkik edilecek bélimiin organizasyon vyapisindan yararlanihr. I¢ Tetkik
sorulari belirli bir mantik sirasini takip eder, tespit notlari ile tetkikin detaylari i¢c tetkik
raporu Uzerinde belirlenir.

6.5. I¢ Tetkik Uygulamasi

6.5.1. i¢ tetkike baslanmadan énce Birim Amirinin baskanlik edecedi “acilis toplantisi”
yapilir. Bu toplantiya, tetkik edilecek faaliyetten sorumlu goérevliler ve tetkik ekibi katilir.

Aclilis toplantisinda, tetkikin amaci, kapsami, tetkik planinin ayrintilari, uygunsuzluk tanimi,
gizlilik nedeniyle tetkike konu olmayacak belgeler veya bélimler ile daha 6énceki tetkikin
sonucu vb. konular gértsulir.

Acilis toplantisi 10-15 dakika arasi surmelidir.

6.5.2. Tetkikin yurutulmesi sirasinda Tetkikgi agik ve anlasilabilir sorular sorar. Tetkikgi
hazirlanmis olan i¢ tetkik soru listesindeki sorularin yani sira gerekli gérdiigli durumlarda
liste disindan da sorular sorabilir. Bu sorular sorarken 5174 sayili kanun ve ydnetmelikler,
ISO 9001: Standardi, prosedurler vb. dokumanlardan vyararlanir. Bulgularinin ve
tespitlerinin diger faaliyetler Gzerindeki etkilerini incelerken, bu bulgu ve tespitlerini mutlaka
objektif delillere dayandirir. Gdézlemlerini mevcut durum Uzerinde yaparak bunlara iliskin
notlar tutar.

Tetkik sirasinda alinan notlar karsilastirilip, degerlendirilerek denetime tabi tutulan bolimde
Kalite Yonetim Sistemine aykiri durumlar, eksiklikler, hatalar uygunsuzluk olarak belirtilir.
Uygunsuzluklar i¢ tetkik raporuna kaydedilir. Cézimlenemeyen ve anlasilamayan
hususlarda konu, Genel Sekreterin veya Yonetim Kurulu Baskaninin hakemligine birakilir.

6.5.3. I¢ tetkikin sonunda, “kapanis toplantisi” yapilir. Birim Amirinin baskanlk edecegi
toplantiya, tetkik edilen faaliyetten sorumlu gdérevliler ve tetkik ekibi katilir. Toplanti
gundemini tetkik grubu lideri belirler. Bu toplantida sistemin isleyisine iliskin olumlu
saptamalar, var olan ve muhtemel uygunsuzluklar, bunlara ydnelik dlzeltici ve 6nleyici
faaliyet dnerileri ve bu 6nerilerin gerceklestirme streleri gérusulur.
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Kapanis toplantisi 20-25 dakika surer.

Tetkik grup lideri, ic tetkik raporunun birer 6rnegini tetkik edilen birimin amirine ve
Yénetim temsilcisine teslim eder. Varsa uygunsuzluklar igin Dulzeltici ve Onleyici faaliyet
baglatilr.

6.6. Takip Tetkikleri

Dizeltici faaliyet calismalari Yonetim temsilcisi tarafindan takip edilir. Duzeltici faaliyet
tamamlanma sliresi sonunda, dlizeltici faaliyetin uygulanip uygulanmadigi, uygulandiysa
etkinligin belirlenmesi amaciyla takip tetkikleri yapilir. Dlzeltici faaliyet problemin ¢ézimu
icin yeterli olmamis ise yeni uygunsuzluk raporu dizenlenir.

Dilzeltici faaliyetin amacina ulasmamasi, uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmamasi
durumunda, Yénetim temsilcisi, Genel Sekreterin veya Yonetim Kurulu Baskanina yazil bilgi
ver ve tekrar dlizeltici ve dnleyici faaliyet slirecini baslatir.

6.7. I¢ Tetkik Sonuglari

Ic tetkik sonuglar, Yonetimin Gézden Gegirme Toplantilarinda girdi olarak alinir ve
degerlendirilir.

7. REVIZYON:

Revizyon Yapilan

Madde Revizyon Nedeni

Revizyon No Tarih
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