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1. AMAC:
Bu prosediiriin amac1; Entegre Yonetim Sistemi I¢ Tetkikinin planlanmasi, gerceklestirilmesi ve raporlanmasi
icin yontem ve sorumluluklar belirlemektir.

2. KAPSAM : )
Bu prosediir Necmettin Erbakan Universitesi Entegre YoOnetim Sistemi kapsamindaki tiim birimlerin ve
siireclerin i¢ tetkikini kapsar. Prosediire ait detaylar ayrica I¢ Tetkik Kilavuzunda belirtilmektedir.

3. TANIMLAR
Entegre yonetim sistemlerinin standartlarinin giincel revizyonundaki tanimlar gecerlidir.

4. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kurumsal Yetkili sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina
yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

5.1. EYS i¢ Tetkik Planinin Hazirlanmasi
Entegre yonetim sisteminin ilgili standart ve yasal mevzuat sartlarinin hangi 6l¢iide karsiladigi ve etkin olarak
stirdiiriildiigiinii dogrulamak i¢in Necmettin Erbakan Universitesinde planl ig tetkik faaliyetleri yiiriitiiliir.

Ic tetkik plan1 her akademik yil baslangicinda kurumsal yetkili tarafindan I¢ Tetkik Plani formati
dogrultusunda hazirlanir. Kurumsal Yetkili tarafindan onaylandiktan sonra ilgili birim tarafindan web sitesinde
ilan edilir.

I¢c Tetkik Plami hazirlanirken her birimin akademik yil icinde en az bir kez tetkik edilmesi esas1 izlenir.
Bununla birlikte ihtiya¢ duyulan birimlerin daha sik tetkik edilmesi saglanabilir. Tetkik siiresi ve tetkikci
say1s1 birim biiyikliikliilerine gore degisiklik gosterebilir ve planda belirtilir.

I¢ tetkik ekibi, kurumsal yetkili tarafindan tetkik¢i havuzundan faydalamilarak belirlenir. Birden fazla
denetciden olusan ekiplerde, ekipteki denetcilerden biri Bas Tetkik¢i olarak belirlenir. Bag tetkikei, tetkik ile
ilgili tiim sorumluluklar1 ve yetkileri {izerine alir. I¢ tetkik planinda ismi ilk yazilan kisi, Bas Tetkikgidir.

5.2. I¢ Tetkik Hazirhklar
I¢ tetkik planinda belirtilen i¢ tetkik tarihinden dnce i¢ tetkik ekibinin tiim hazirliklarini tamamlamis olmasi
gerekmektedir. Tetkik edilecek birimin tiim dokiimantasyonu incelenir. Bununla birlikte i¢ tetkik esnasinda
kontrol etmek tizere onceki tetkiklerde tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili olarak ilgili birimden bilgi
alinmalidir. Tetkik Plani, Toplanti Katilim Tutanag1 ve I¢ Tetkik Soru Listesi aliarak i¢ tetkikte belirtilen
tarihte tetkik edilecek birime gidilir.

Tetkik i¢in hazirlik yapilirken denetlenecek birim ile ilgili mevzuat tespit edilmelidir.

5.3. i¢ Tetkikin Uygulanmasi
Belirlenen tarih ve saatte i¢ tetkik ekibi denetlenecek birimi ziyaret ederek i¢ tetkik faaliyetini ger¢eklestirir.

I¢ tetkik 15-20 dakikalik acilis toplantisi ile baslar. I¢ tetkikin hedefleri, kapsami ve kriterleri iizerinden
gecilerek dogrulanmasi yapilir. Ara toplanti ve kapanis toplantisi tarihleri belirlenir. Gizlilik ve bilgi giivenligi
hassasiyeti lizerinde durulur.

I¢ tetkik masa bas1 tetkiki ve saha tetkiki seklinde yapilir. Masa bas1 tetkikinde dokiimantasyon sartlarmin
yerine getirilip getirilmedigi tetkik edilir. Saha tetkikinde ekibi, ilgili prosesleri inceleyebilecegi yerde, ilgili

Necmettin Erbakan Universitesi / Meram / KONYA / Tiirkiye
T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr



mailto:bilgi@erbakan.edu.tr

T.C
NECMETTIN ERBAKAN UNiVERSITESI
iC TETKiK PROSEDURU

DOKUMAN NO: PR-003 | YAYIN TARiHi:13.08.2021 REViZYON NO: 01 REViZYON TARiHi: 01.06.2022 | SAYFANO2/3

birimden bir rehber karsilar ve tetkik sirasinda onlara eslik eder. Ekip, altyap1 ve ¢alisma ortamini inceleyerek
is performansini gozlemler.

Karsilikli goriismelerle yapilan tetkikte ilgili dokiimantasyon 6rnekleme yontemi ile yapilir.

Yapilan tetkike iliskin bulgular I¢ Tetkik Listesine kaydedilir. incelemeler sirasinda tespit edilen her
uygunsuzluk, denetlenen birim sorumlusu ile teyitlesilerek Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formuna iglenir.
Formun bir kopyasi, takip numarasi verilmek tizere mutlaka ilgili birime iletilir.

I¢ tetkik tamamlandiginda 25-30 dakikalik bir kapanis toplantis1 yapilir. Bas tetkikgi tespit edilen bulgular ve
uygunsuzluklar ile diizeltici faaliyet siireleri hakkinda bilgi verir.

54. iﬁ: Tetkikin Raporlanmasi .
I¢ tetkik tamamlandiktan sonra I¢ Tetkik Raporu hazirlanir. Raporun bir kopyasi tetkikgiler tarafindan ilgili
birime gonderilir.

5.5. I¢ Tetkikin Takibi
(Uygunsuzluklarin Belirlenmesi, Diizeltici Faaliyetlerin Gerceklestirilmesi)

I¢ tetkikte tespit edilen uygunsuzluklar Birim sorumlusu tarafindan gdzden gegirilir, ilgililerle goriisiilerek bu
uygunsuzluklarin giderilmesi ve tekrarmin engellenmesi igin gerceklestirilecek faaliyetler belirlenir ve
uygulanir.

Diizeltici faaliyetlerin 5 is giinii icerisinde planlanmasi esastir. Faaliyetin gerceklestirilmesi i¢in belirtilecek
termin uygunsuzlugun tiiriine gore belirlenir. Planlanan faaliyetlerin kontrolii tetkik ekibinin
sorumlulugundadir. Diizeltici faaliyetlerin metodolojisin de Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyetler Prosediirii
esastir.

Bas tetkikei, gerceklestirilen diizeltici faaliyetleri ve bunlara iliskin kanitlar1 inceleyerek, yapilan diizeltici
faaliyetlerin etkinligini ve yeterliligini degerlendirir; gerceklestirilen diizeltici faaliyetlerin yetersiz olmasi
durumunda, ilgili birim ile temasa gecerek, ek diizeltici faaliyetler yapilmasini talep edebilir. Bir
uygunsuzluk ancak uygunsuzlugun kék nedeninin dogru tespit edilerek ortadan kaldirilmasi ile kapatilabilir.
Diizeltici faaliyetlerin kapatilma durumunu tetkik ekibi Diizeltici Faaliyet Takip Listesi {izerinden de takip
ederek ilgili birime bilgi verir.

5.6. i¢ Tetkik Sonuclarinin Degerlendirilmesi
Tiim birimlere ait i¢ tetkiklerin tamamlanmasindan sonra, Kurumsal Yetkili, ilgili birim ile birlikte siirecinin
eksiksiz bir gsekilde tamamlandigini kontrol etmek amaciyla i¢ tetkik raporlarini degerlendirir, EYS ile ilgili
olarak iyilestirme ihtiyaglarini belirler ve sonuglar1 YGG raporunda belirtir.

5.7. Tetkikgi Yetkinligi
EYS I¢ Tetkiklerinde gorev alacak olan personel Kurumsal Yetkili tarafindan belirlenir.
Tetkikgilerin ilgili yonetim sistemleri I¢ Tetkik Egitimi almis olmalar1 gerekir.

Tetkiklerin tarafsizligini ve objektifligini saglamak esastir. Bu amagla tetkikgiler, calistiklar1 birimde veya
bir 6nceki gorev yaptiklar birimde tetkik yapamazlar.
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6. ILGIiLi DOKUMANLAR

¢ GN.FR-004 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu
e KL-001 i¢ Tetkik Kilavuzu
e GN.FR-167 i¢ Tetkik Soru Listesi
e GN.FR-176 I¢ Tetkik Plan1 Formu
e GN.FR-001 Toplant1 Katilim Formu
HAZIRITAYAN - KONTROL EDEN i ONAYLAYAN _
KURUMSAL KALITE GELISTIRME | KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
VE AREDIT@SYQN ) AKRE.DITA“SYO.NV )
KOORDINATORLUGU KOORDINATORLUGU
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