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1.0. AMAG

2.0. KAPSAM

kapsamaktadir.

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu Kalite Yénetim Sistemi ile
ilgili uygulamalarinin surdurdlmesi ve etkinliginin belirtilen sartlara ve dizenlemelere uygunlugunun
tespiti ve dogrulanmasi igin objektif deliller elde etmek Uzere kurulus ici kalite tetkikinin planlanmasi,
icrasl, sonuglarinin degerlendirimesi ve kayit altina alinmasi ve bu konu ile ilgili yetki ve
sorumluluklarin belirlenmesi hedeflenmektedir.

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu'nda periyodik olarak yapilan
kurulus ici kalite tetkiklerini ve kalite yonetim sistemi iginde yer alan birim ve bolumlerini
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ZTYO.FR.41 i¢ Tetkik Sonucunun Birim Bas Tetkikei
ZTYO.FR.42 Kalite Sorumlusuna iletilmesi Birim Kalite Sorumlusu
v
Diizeltici/Onleyici Faaliyetin I
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Bolim Baskani
E
Diizeltici/Onleyici Faaliyetin Bas Tetkikgi
ZTYO.FR.42 Kapatiimasi ve Birim Kalite Birim Kalite Sorumlusu
Sorumlusuna lletilmesi

A 4 Birim Kalite Sorumlusu
ZTYO.PR.03/ZTYO.PR.O7 Tetkik Dokiimanlarinin P v Birim Amirleri,
Kaydi ve Argivlenmesi < Bolum Baskani

3.0. UYYGULAMA

3.1.iC TETKIK PLANININ HAZIRLANMASI

Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve isletmecilik Yiiksekokulu’nda Kalite Yénetim Sistemi
kapsaminda yer alan birim/bolimler her yil Birim Kalite Sorumlusunun talebi ve Yuksekokul
Miidiiriiniin onayi ile yilda en az bir defa ic tetkike tabi tutulur. Yapilacak i¢ tetkike ait i¢ Tetkik Plani
(ZTYO.PL.03) Birim Kalite Sorumlusu tarafindan hazirlanir. Birim Kalite Sorumlusu i¢ Tetkik Planini
(ZTYO.PL.03) hazirlarken tetkik tarihi konusunda Yuksekokul Madurt ve tetkik edilecek birimlerin
goruslerini alabilir. Bu planda birimlerin tetkik edilecegdi tarih, kimler tarafindan tetkik edilecegi ifade
edilir. Tetkik heyeti; i¢ tetkikgi unvani kazanmis kisilerden olusan i¢ Tetkikgi Listesinden
(ZTYO.LS.03) secilmis en az iki (2) kisi tarafindan yapilir. Bas Tetkikginin i¢ tetkikte bulunamamasi
durumunda 1.Tetkik Gérevlisi bas tetkik¢i olarak gorev yapabilir. Tetkik plani hazirlanirken segilen i¢
tetkikgiler, tetkik edilen birimden bagimsiz olarak; Yiiksekokul personeli arasindan segcilir. ihtiyag
duyulmasi halinde dis kurum ve kuruluslardan da ic tetkikci saglanabilir. i¢ tetkiklerin sikhigi ve tetkik
tarihi; birim/bdlimun kalite yénetim sistemi icindeki dnemi, dnceki tetkik sonuglari, birimin yaptidi isin
Ozelligi ve ortaya ¢ikan uygunsuzluklara bagli olarak belirlenmektedir.

3.2.iG TETKIK PLANININ ONAYLANMASI

ic Tetkik Plami (ZTYO.PL.03) Yiiksekokul Midiri tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer. Ortaya
cikan sartlara gére Birim Kalite Sorumlusu tarafindan ilgili birimlerin de bilgisi dahilinde i¢ Tetkik
Planinda (ZTYO.PL.03) gerekli degisiklikler yapilabilir. Elde olmayan nedenlerden dolayi
gerceklestirilemeyen i¢ tetkikler, planlanmis olan i¢ tetkik tarihini takip eden en ge¢ 2 ay iginde
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Yiiksekokul Miidiiri tarafindan belirlenen bir tarihte gergeklestirilir. i¢ Tetkik Planinda (ZTYO.PL.03)
Tetkik Plan No belirtilir. Tetkik Plan No, yili ve tetkikin yapilacagi yil icinde planlanan kaginci tetkik
oldugunu gésteren rakamlardan olugur. Ornegin; 2019/01 numarali tetkik, 2019 yilinda yapilacak
birinci tetkik oldugunu goésterir.

3.3.iC TETKIK PLANININ BiRiMLERE DUYURULMASI
Onaylanarak yururlige giren I¢ Tetkik Plani (ZTYO.PL.03) Yuksekokul Mudurd, birim amirleri ve
bélim sorumlularina Birim Kalite Sorumlusu tarafindan tetkik tarihinden en az 5 guin 6nce duyurulur.

3.4. PLAN DOGRULTUSUNDA TETKIKIN YAPILMASI

Tetkik acilis toplantisi ile baslar. Bu toplantiya Yuksekokul Mudurd, birim amirleri, bélium bagkanlari
ve tetkikciler katilir. Bu toplantida tetkikin amaci aciklanir ve tetkik hakkinda kisaca bilgi verilir. Birim
amirleri, talep olmasi halinde tetkik heyetine bir rehber tahsis edebilir. Yapilan plana uygun olarak
tetkik heyeti tarafindan ig tetkik yapilir. Tetkik heyeti tetkik sirasinda sorulacak sorulari i¢ Tetkik Soru
Listesi Formuna (ZTYO.FR.41) kaydeder. Tetkik heyeti tetkikten énce, bir dnceki tetkik sonuglarini
ve raporunu Birim Kalite Sorumlusundan talep ederek inceler. Planlanan tarihte yapilamayan
tetkiklerde tetkik heyeti ve tetkik edilecek birimin gorisleri dogrultusunda Yuksekokulu Mudurl
tarafindan belirlenen ileri bir tarihte yapilmasi planlanir ve bu durum bas tetkik¢i tarafindan Birim
Kalite Sorumlusuna bildirilir.

Tetkik sonucu, tespit edilen bulgular ve varsa uygunsuzluklar, i¢ Tetkik Raporuna (ZTYO.FR.42)
kaydedilir.

3.5. TETKiK SONUGLARININ GORUSULMESI
Tetkik yapildiktan sonra Yuksekokul Midird, birim amirleri, bélim baskanlari ve tetkikgilerin katildigi
kapanis toplantisinda yapilan tetkikin sonuglari ve tespit edilen bulgular gértsulir ve degerlendirilir.

3.6. UYGUNSUZLUK VAR MI?
Yapilan i¢ tetkikte uygunsuzluk varsa proseduirin 3.7. maddesine, hi¢ uygunsuzluk yoksa prosedirin
3.12. maddesine gore hareket edilir.

3.7. BOLUM SORUMLUSUNDAN DUZELTICi VEYA ONLEYICi FAALIYET TALEP EDILMESI
Yapilan i¢ tetkikte bir uygunsuzluk varsa bas tetkikgi tarafindan ilgili blum baskanindan ya da birim
amirinden i¢ Tetkik Raporunda (ZTYO.FR.42) belirtilen uygunsuzluklar ile ilgili olarak Diizeltici
Faaliyet Prosediiriine (ZTYO.PR.09) veya Onleyici Faaliyet Prosediiriine (ZTYO.PR.10) gére
dizeltici veya Onleyici faaliyet istenir, gerekli kayit ve Termin tarihi alinarak rapor onaylatilir.

i¢ tetkikte ortaya ¢ikan uygunsuzluklar ve yapilan diizeltici veya énleyici faaliyetlerin durumu i¢ Tetkik
Raporu (ZTYO.FR.42) ile bir sonraki yapilacak planli i¢ tetkikte takip edilir. Tespit edilen
uygunsuzluklarin ve bunlarin nedenlerinin ortadan kaldiriimasi icin gecikmeksizin gerekli tedbirlerin
alinmasindan ve gerekli diizeltici veya onleyici faaliyetin yapilmasindan ilgili bolim baskani veya birim
amiri sorumludur. Bas tetkikci i¢ Tetkik Raporu (ZTYO.FR.42) iizerinden ig tetkiki kapatir.

3.8. iIC TETKIK SONUCUNUN BIRIM KALITE SORUMLUSUNA iLETILMESI

Yapilan i¢ tetkik sonucunda Bas Tetkikci, i¢ Tetkik Raporunu (ZTYO.FR.42) ve i¢ Tetkik Soru
Listesi Formunu (ZTYO.FR.41) Birim Kalite Sorumlusuna; i¢ Tetkik Raporunun (ZTYO.FR.42) bir
nushasini ise tetkik edilen birim amirine ya da bolum bagkanina verir.

3.9. DUZELTICi VEYA ONLEYICIi FAALIYETIN TAKIiP EDILMESI

Bas tetkikg¢i tarafindan dizeltici veya dnleyici faaliyetin yapilip yapiimadigi takip edilir. Eger dizeltici
veya Onleyici faaliyet belirlenen tarihnte tamamlanmamis ise ilgili bélim baskanindan ya da birim
amirinden yeni bir diizeltici veya 6nleyici faaliyet tarihi talep edilir.
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Bas tetkikci, talep edilen dizeltici veya Onleyici faaliyet tarihinden itibaren en ge¢ 30 glin iginde
dizeltici veya Onleyici faaliyeti kapatmak ya da yeni bir dizeltici veya dnleyici faaliyet tarihi belirlemek
durumundadir.

3.10. SONUG OLUMLU MU?

Duzeltici veya Onleyici faaliyet sonucu olumlu ise prosedirin 3.11. basamagina gidilir. Sonug¢
olumsuz ise prosedirin 3.7. maddesine dondlur, duzeltici ve 6nleyici faaliyet kapatilincaya kadar ilgili
bélim baskanindan ya da birim amirinden tekrar duzeltici veya 6nleyici faaliyet talep edilir.

3.11. DUZELTICi/ONLEYICi FAALIYETIN KAPATILMASI VE BiRiM KALITE SORUMLUSUNA
ILETILMESI

Diizeltici veya 6nleyici faaliyet sonucu olumlu oldugu zaman diizeltici veya dnleyici faaliyet, i¢ Tetkik

Raporu (ZTYO.FR.42) (zerinden ilgili bas tetkikci tarafindan kapatilarak Birim Kalite Sorumlusuna

teslim edilir.

3.12. TETKiK DOKUMANLARININ KAYDI VE ARSIVLENMESI

Yapilan i¢ tetkikte hi¢ uygunsuzluk yoksa veya uygunsuzluk olup ta uygunsuzlukla ilgili diizeltici veya
Onleyici faaliyet kapatiimissa tetkikle ilgili batin kayitlar Birim Kalite Sorumlusu ve ilgili blim baskani
ya da birim amirleri tarafindan Kalite Kayitlari Prosediiriine (ZTYO.PR.03) gore tutulur ve argivlenir.

Birim Kalite Sorumlusu tarafindan istatistik Teknikler Prosediiriine (ZTYO.PR.07) gére i¢ tetkiklerin
bir degerlendirmesi yapilarak degerlendirme sonuglari ilk Yénetimin Kalite Sistemini Gézden Gegirme
Toplantisina sunulur.
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