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1. AMAÇ: 

 
Odamızda Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili faaliyet veya faaliyetlerle bağlantılı sonuçların 

planlanan düzenlemelere uygunluğunu ve bu düzenlemelerin etkin bir şekilde uygulanıp 
uygulanmadığını, kuruluşun politikasını ve hedeflerini gerçekleştirmek için uygun olup 
olmadığını belirlemek amacıyla yapılan sistematik incelemeler konusunda yazılı bir yöntem 

oluşturmak ve konu ile ilgili sorumlulukları belirlemektir. 
 

 
2. KAPSAM 
Bu prosedür Tüm Birimleri kapsar 

 
3. REFERANSLAR ve İLGİLİ DÖKÜMANLAR: 

 
 

…Yılı İç Tetkik Planı PL.05 

İç Tetkik Raporu   F.25 

İç Tetkik Sonuç Raporu   F.90 

İç Tetkik Soru Listesi  L.09 

DİF İstek Formu  F.19 

 
4. TANIMLAR:  
 

Tetkikçi: Denetimleri yürütme altyapısına ve yetkisine sahip kişi. 
 

Baş Tetkikçi: Kalite Sistemi denetimlerini yönetmek üzere yetkilendirilen ve gerekli 
donanıma sahip kişi  
 

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

 
Minör Uygunsuzluk: Standardın ana ya da alt maddelerinde yöntemi belirlenmiş ancak 
uygulamasında sıkıntı yaşanılan durumlar minör uygunsuzluktur. Sistemde büyük çökmelere 

sebebiyet vermez. 
 

Majör Uygunsuzluk: Standardın ana ya da alt maddelerinin yönteminin belirlenmemiş 
olması, sektörel müşteri şartını karşılamıyor olması ya da standardın diğer maddelerinin 

çöküşüne sebep veriyor olması halindeki durumlar majör uygunsuzluktur. 
 
Çelişkili Durum: Uygunsuzluğa minör ya da majör demek için verilere ihtiyaç varsa daha 

fazla inceleme gerektiriyor ise çelişkili durum ifadesi kullanılır. 
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Gözlem: Herhangi bir madde içerisinde olmamak kaydı ile sistemde o an için herhangi bir 

sıkıntıya sebebiyet vermeyen ancak daha sonra minör ya da majör hataya dönüşebilecek 
durumlar.  Denetçi tarafından iyileştirme istenilebilir. 

 
Objektif Delil: Bir hizmet ya da ürünün hakkında veya bir kalite sistemi unsurunun 
uygulanmasına ilişkin nitel ve nicel bilgi. Kayıtlar ve durum tespitleri. Bazı gözlemler ölçüme 

ve testlere dayanır ve bu nedenle de teyit edilebilir. 
 

5. Sorumluluklar  
5.1. Yönetim Temsilcisinin Görevleri 
Kuruluşumuz Yönetim Temsilcisinin iç tetkik ile ilgili görev ve sorumlulukları şunlardır. 

- İç tetkik planlarının hazırlanması, onaylanması ve yürütülmesini sağlar. 
- İç tetkikçileri ve tetkik grup liderini belirler. 

- Tetkikte kullanılacak soru listelerini onaylar. 
 

5.2. Birim Amirinin Görevleri 
Birim Amirinin iç tetkik ile ilgili görev ve sorumlulukları şunlardır. 
- Tetkik sonucu belirlenen muhtemel uygunsuzlukların önlenmesine yönelik önleyici 

faaliyetlerle ilgili önerileri değerlendirir ve uygun bulduklarını onaylar, 
- Tetkik sonucu belirlenen uygunsuzlukların giderilmesine yönelik düzeltici faaliyetlerle 

ilgili önerileri değerlendirir ve uygun bulduklarını onaylar, 
- Tetkikin amacına ulaşabilmesi için tetkikçilere her türlü olanağı sağlar, 
- Tetkik raporunu inceler ve  Yönetim Temsilcisine gönderir. 

 
 

6. PROSEDÜR: 
 

6.1. İç tetkikler, yılda en az 1(bir) kez, tetkik planlarında belirtilen tarihlerde yapılır. 

 
6.2. Yönetim temsilcisi, yıllık iç tetkik planını her yılın Ocak ayında hazırlar ve KMTSO 

Yön.Krl. Başkanının veya Genel Sekreterin onayına sunar. 
 
6.3. Tetkikçilerin Görevlendirilmeleri 

 
Tetkikçilerin isimleri ve sayıları, tetkik edilecek birimin büyüklüğüne göre Odamız Yönetim 

temsilcisi tarafından belirlenir. Yönetim temsilcisi tarafından tetkikleri yapan kişiler Odamız 
personeli arasından; 
 

- Kalite Yönetim Sistemi tetkiklerinin yapılmasında esas alınan standartlar hakkında bilgi 
sahibi olan, 

- İnceleme, soruşturma, değerlendirme ve rapor yazma ile ilgili tetkik tekniklerine sahip, 
- Planlama, organize etme, iletişim ve yönlendirme gibi bir tetkik yönetimi için gerekli ek 
becerileri olan, 

- İç Tetkik Görevlisi eğitimi almış, 
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Kişiler arasından seçilir. İç Tetkik yapacak personelin denetlenen faaliyetle doğrudan 

sorumluluğu olmamasına, bağımsız olmasına dikkat edilir. Gerektiğinde kurum dışı iç tetkik 
eğitimi almış kişilerden de Genel Sekreterin onayı ile tetkikçi görevlendirilir.  

 
 

6.4. İç Tetkik Ön Hazırlığı 

 
6.4.1. Tetkik için 5174 sayılı kanun ve yönetmelikler, ISO 9001:2015 KYS Standardının 

maddelerinden, süreç akış şemalarından, uygulanan prosedürlerin anahtar faaliyetlerinden, 
talimat, form, şartname gibi diğer kalite sistemi dokümantasyonundan, bir önceki tetkik 
sonuçlarından, tetkik edilecek bölümün organizasyon yapısından yararlanılır. İç Tetkik 

soruları belirli bir mantık sırasını takip eder, tespit notları ile tetkikin detayları iç tetkik 
raporu üzerinde belirlenir.  

 
 

 
6.5. İç Tetkik Uygulaması 

 

6.5.1. İç tetkike başlanmadan önce Birim Amirinin başkanlık edeceği “açılış toplantısı” 
yapılır. Bu toplantıya,  tetkik edilecek faaliyetten sorumlu görevliler ve tetkik ekibi katılır.  

 
Açılış toplantısında, tetkikin amacı, kapsamı, tetkik planının ayrıntıları, uygunsuzluk tanımı, 
gizlilik nedeniyle tetkike konu olmayacak belgeler veya bölümler ile daha önceki tetkikin 

sonucu vb. konular görüşülür.  
 

Açılış toplantısı 10-15 dakika arası sürmelidir. 
 

6.5.2. Tetkikin yürütülmesi sırasında Tetkikçi açık ve anlaşılabilir sorular sorar. Tetkikçi 

hazırlanmış olan iç tetkik soru listesindeki soruların yanı sıra gerekli gördüğü durumlarda 
liste dışından da sorular sorabilir. Bu soruları sorarken 5174 sayılı kanun ve yönetmelikler, 

ISO 9001: Standardı, prosedürler vb. dokümanlardan yararlanır. Bulgularının ve 
tespitlerinin diğer faaliyetler üzerindeki etkilerini incelerken, bu bulgu ve tespitlerini mutlaka 
objektif delillere dayandırır. Gözlemlerini mevcut durum üzerinde yaparak bunlara ilişkin 

notlar tutar. 
 

Tetkik sırasında alınan notlar karşılaştırılıp, değerlendirilerek denetime tabi tutulan bölümde 
Kalite Yönetim Sistemine aykırı durumlar, eksiklikler, hatalar uygunsuzluk olarak belirtilir. 
Uygunsuzluklar iç tetkik raporuna kaydedilir. Çözümlenemeyen ve anlaşılamayan 

hususlarda konu, Genel Sekreterin veya Yönetim Kurulu Başkanının hakemliğine bırakılır.  
 

6.5.3. İç tetkikin sonunda, “kapanış toplantısı” yapılır. Birim Amirinin başkanlık edeceği 
toplantıya,  tetkik edilen faaliyetten sorumlu görevliler ve tetkik ekibi katılır. Toplantı 
gündemini tetkik grubu lideri belirler. Bu toplantıda sistemin işleyişine ilişkin olumlu 

saptamalar, var olan ve muhtemel uygunsuzluklar, bunlara yönelik düzeltici ve önleyici 
faaliyet önerileri ve bu önerilerin gerçekleştirme süreleri görüşülür.  
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Kapanış toplantısı 20-25 dakika sürer. 

 
Tetkik grup lideri, iç tetkik raporunun birer örneğini tetkik edilen birimin amirine ve 

Yönetim temsilcisine teslim eder. Varsa uygunsuzluklar için Düzeltici ve Önleyici faaliyet 
başlatılır. 
 

6.6. Takip Tetkikleri 
 

Düzeltici faaliyet çalışmaları Yönetim temsilcisi tarafından takip edilir. Düzeltici faaliyet 
tamamlanma süresi sonunda, düzeltici faaliyetin uygulanıp uygulanmadığı, uygulandıysa 
etkinliğin belirlenmesi amacıyla takip tetkikleri yapılır. Düzeltici faaliyet problemin çözümü 

için yeterli olmamış ise yeni uygunsuzluk raporu düzenlenir. 
 

Düzeltici faaliyetin amacına ulaşmaması, uygunsuzlukların ortadan kaldırılmaması 
durumunda, Yönetim temsilcisi, Genel Sekreterin veya Yönetim Kurulu Başkanına yazılı bilgi 

ver ve tekrar düzeltici ve önleyici faaliyet sürecini başlatır. 
 
6.7. İç Tetkik Sonuçları  

 
İç tetkik sonuçları, Yönetimin Gözden Geçirme Toplantılarında girdi olarak alınır ve 

değerlendirilir.  
 
7. REVİZYON: 

 

Revizyon No Tarih 
Revizyon Yapılan 

Madde 
Revizyon Nedeni 

    

    

    

    

 


