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1. AMAC

Yonetim sistemleri ile ilgili faaliyetlerin, dokiimantasyonun ve ilgili sonuglarin
planlanan diizenlere uygunlugunu dogrulamak ve Yonetim sistemlerinin etkinligini tayin igin
kurulus i¢i kalite tetkiklerinin planlanmasi, yerine getirilmesi ve tetkik sonucu ¢ikan
uygunsuzluklara iligskin diizeltici faaliyetlerin saptanmasi ve diizeltilmesi i¢in bir yontem
olusturmaktir.

2. KAPSAM
Tiim Yonetim Sistemlerini kapsar.

3. SORUMLULULAR
Yonetim Temsilcisi
Tetkikci
Tlgili Béliim Sorumlular

4. TANIMLAR

Tetkikci: Departmanlarin tetkiki, bulgularin dokiimante edilmesi, sonuglarin rapor haline
getirilmesi ve uygulanan diizeltici faaliyetlerin etkinliginin takibinden sorumlu kisidir.

5. UYGULAMA
5.1. i¢ tetkik planinin hazirlanmasi

Yonetim Temsilcisi tarafindan yilda bir kez denetimi kapsayan i¢ tetkik plani
hazirlanir ve Genel Miidiiriin onayina sunulur. Tetkik planinda tetkik yapilacak boliim, tetkik
zamanlari, tetkik kapsam ve tetkiki yapacak kisiler belirlenir. I¢ tetkik planmm disinda da
misteri sikayetleri, performans durumlar ve geg¢mis tetkikler géz Oniine alinarak tetkik
yapilabilir. Tetkik zamanlari, yonetimin gézden gecirme toplantilari gbz Oniine alinarak
belirlenir.

5.2.Tetkikgilerin belirlenmesi
5.2.1 Yonetim Temsilcisi denetimde gorevlendirilecek egitimli ve denetlenecek bdliimden
bagimsiz bir veya iki tetkik¢i saptar.
5.2.2. I¢ tetkik yapacak tetkikciler, Yonetim Temsilcisi tarafindan egitilebilir ya da disaridan
egitim alabilirler.
5.3 Tetkik Hazirh@

Tetkikgiler tetkik dncesi planlanan tarithe uygun olarak, Yonetim sistemi sartlarini, el
kitabini, tektik edecekleri boliime ait prosediirleri(form ve talimatlar dahil), giincel dokiiman
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listelerini, varsa uygunsuzluk raporlari, diizeltici faaliyet dosyalarin1 gézden gegirirler. Tetkik
icin kullanilacak I¢ tetkik soru listelerini hazirlarlar.
5.4. Tlgili birimlere tetkikin duyurulmasi

Tetkik edilecek boliim sorumlusuna tetkik tarihinden en az bir hafta dnce tetkik tarihi
duyurulur. Tetkik edilecek boliimiin sorumlusu planlanan tarihi onaylar yada alternatif bir
tarih Onerebilir.

5.5. Tetkik yapilmasi
Tetkikgiler tetkik edilen bolimiin; dokiimante edilmis Yonetim Sistemi sartlarina
uydugunu, sistemin etkin olarak uygulandigini ve stirekliliginin saglandigini gosteren kanitlar
ararlar. Boliimii denetlemek tizere tetkik plani ¢ergevesinde hazirlanmis i¢ tetkik soru listesi
kullanilarak ig tetkik yapilir.
5.6. Sonuclarin degerlendirilmesi
Tetkik sonucunda tespit edilen her uygunsuzluk i¢in boliim sorumlusuna bilgi verilir.

Tetkik¢i sorunlar hakkinda kendi 6nerilerini de boliim sorumlusuna sdyleyebilir. Tetkikgiler
tespit edilen uygunsuzluklar1 I¢ tetkik raporunun uygunsuzluklar kismina yazarak onaylar ve
ilgili boliim sorumlusuna diizeltici faaliyet Onerisi i¢in teslim eder.
5.7. Diizeltici Faaliyetlerin belirlenmesi ve uygulanmasi

Boliim  sorumlusu, ortaya c¢ikan Yonetim Sistemi Sartlarina  uygunsuzluklarin
nedenlerini tespit ederek diizeltici faaliyet tespitinde bulunur. Ve bu belirlenen faaliyeti i¢
tetkik Raporunun diizeltici faaliyet kismina, Onerdigi faaliyetin bitis tarihi ile birlikte yazar.
5.8. Takip Tetkikinin Yapilmasi

Tetkik¢i raporda belirtilen diizetici faaliyet tarihi sona erdiginde ilgili bolimi tekrar
tetkik eder. Eger uygunsuzluklar giderilmigse i¢ tetkik raporu onaylanarak kapatilir.
Giderilmemisse yeni bir tarih daha verilir ve tekrar tetkik islemleri yapilir ya da tetkik raporu
g0z Oniine alinarak yonetimce bir karar alinir.
5.9. Raporlarin olusturulmasi, toplanmasi ve iist yonetime sunulmasi

Tetkik¢i ve boliim sorumlusu tarafindan i¢ tetkik sonucu olusturulan raporlar Yonetim
Temsilcisi tarafindan toplanir ve yonetimin gozden gegirme toplantilarinda iist yOnetime
iletilir.
6. KAYITLAR

Bu prosediirde adi gegen kayitlar kayitlarin kontrolii prosediiriinde belirtilen siireler
dahilinde saklanir.
7. ILGILI DOKUMANLAR

o g tetkik plan

e ¢ tetkik soru listesi

e g tetkik raporu
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