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KURULUS iCi KALITE TETKiK PROSEDURU

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu

1.0. AMAC

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu Kalite Yonetim Sistemi uygulamalarinin stirdirtlmesi
ve etkinliginin belirlenen sartlara uygunlugunun tespiti icin kurulus ici kalite tetkikinin planlanmasi, icrasi, sonuglarinin
degerlendirilmesi ve kayit altina alinmasi amaclanmaktadir.

2.0. KAPSAM

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu'nda periyodik olarak yapilan kurulus ici kalite tetkikleri
ile kalite yonetim sistemi icindeki birim ve bélimleri kapsamaktadir.

Prosediir Akis Tablosu

Ana Basamaklar

Referans Dokiiman

Sorumlular

ic Tetkik Planinin Hazirlanmasi

HTMYO-KFRM-322,
HTMYO.LS.03

Kalite Koordinatori

ic Tetkik Planinin Onaylanmasi

HTMYO-KFRM-313

Yiksekokul Maduri

ic Tetkik Planinin Birimlere Duyurulmasi

HTMYO-KFRM-313, HTMYO-
KFRM-318

Yiiksekokul Muduri

Plan Dogrultusunda Tetkikin Yapilmasi

HTMYO-KFRM-321, HTMYO-
KFRM-319

Tetkikgiler, Birim sorumlulari, B6lim Baskani, Kalite
Koordinatori

Tetkik Sonuglarinin Gorustlmesi

HTMYO-KFRM-319

Bas Tetkikgi, Birim sorumlulari, Boliim Baskani, Kalite
Koordinatori

Uygunsuzluk Kontroli

HTMYO.PR.09, HTMYO.PR.10

Boliim Baskani

Sonuglarin iletilmesi

HTMYO-KFRM-321

Bas Tetkikci

Diizeltici/Onleyici Faaliyet Takibi

HTMYO-KFRM-319

Kalite Koordinatori

Kapatma ve Arsivleme

HTMYO.PR.03, HTMYO.PR.07

Kalite Koordinatori

3.0. UYGULAMA

3.1. iC TETKiK PLANININ HAZIRLANMASI

Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiksekokulu'nda Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki
birim/bélimler yilda en az bir defa ic tetkike tabi tutulur. ic Tetkik Plani (HTMYO-KFRM-322) Kalite Koordinatérii
tarafindan hazirlanir.

Kalite Koordinatorii plan hazirlarken Yiksekokul Midiri ve tetkik edilecek birimlerin gorislerini alabilir. Planda su
bilgiler yer alir:

o Tetkik edilecek tarih

o Tetkiki yapacak kisiler
Tetkik heyeti, ic tetkikci unvani kazanmis kisilerden olusan ic Tetkikci Listesinden (HTMYO.LS.03) secilmis en az iki kisi
tarafindan yapilir. Bas Tetkikcinin katilamadigi durumda 1. Tetkik Gorevlisi bu roli Ustlenebilir.
ic tetkikgiler, tetkik edilen birimden bagimsiz olarak Yiiksekokul personelinden secilir. Gerekli hallerde dis kurum ve
kuruluslardan da tetkikci saglanabilir.
ic tetkiklerin sikligi ve tarihi su faktérlere bagli olarak belirlenir:

o Birim/bolimin kalite yonetim sistemi icindeki 6nemi

o Onceki tetkik sonuclari

e Birimin yaptigi isin 6zelligi

e Ortaya cikan uygunsuzluklar
3.2. iC TETKiK PLANININ ONAYLANMASI

ic Tetkik Plani (HTMYO-KFRM-322) Yiiksekokul Muidiirii tarafindan onaylanarak yiiriirliige girer. Ortaya cikan sartlara
gore Kalite Koordinatord, ilgili birimlerin bilgisi dahilinde gerekli degisiklikleri yapabilir.
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Elde olmayan nedenlerle gerceklestirilemeyen ic tetkikler, planlanmis tarihten itibaren en gec 2 ay icinde Yiiksekokul
Midird tarafindan belirlenen bir tarihte yapilir.

Tetkik Plan Numaralandirmasi: Ornegin 2019/01 numarasi, 2019 yilinda yapilacak birinci tetkiki gdsterir.

3.3. iC TETKIK PLANININ BiRIMLERE DUYURULMASI
Onaylanan i¢ Tetkik Plani (HTMYO-KFRM-322), Kalite Koordinatorii tarafindan tetkik tarihinden en az 5 giin énce
Yiiksekokul Mudir, birim sorumlulari ve bolim sorumlularina duyurulur.
3.4. PLAN DOGRULTUSUNDA TETKIiKiN YAPILMASI
Tetkik acilis toplantisi ile baslar. Bu toplantiya sunlar katilir:
e Yiiksekokul Mudurt
e Birim sorumlulari
e BOlUm baskanlari
o Tetkikciler

Toplantida tetkikin amaci aciklanir ve tetkik hakkinda bilgi verilir. Birim sorumlulari, talep olmasi halinde tetkik
heyetine rehber tahsis edebilir.

Tetkik heyeti, plana uygun olarak ic tetkiki yapilir. Tetkik sirasinda sorulacak sorular ic Tetkik Soru Listesi Formuna
(HTMYO-KFRM-323) kaydedilir.

Tetkik heyeti, tetkikten 6nce bir 6nceki tetkik sonuclarini ve raporunu Kalite Koordinatériindan isteyerek inceler.
Planlanan tarihte yapilamayan tetkiklerde, tetkik heyeti ve tetkik edilecek birimin gorisleri dogrultusunda Yiiksekokul
Mudiri tarafindan belirlenen ileri tarihte yapilmasi planlanir. Bu durum bas tetkikci tarafindan Kalite Koordinatoriina
bildirilir.
Tetkik Sonucu Kaydi: Tespit edilen bulgular ve varsa uygunsuzluklar i¢ Tetkik Raporuna (HTMYO-KFRM-324) kaydedilir.
3.5. TETKIK SONUGLARININ GORUSULMESI
Tetkik yapildiktan sonra kapanis toplantisinda Yiksekokul Middrd, birim sorumlulari, béltim baskanlari ve tetkikciler
tarafindan yapilan tetkikin sonuclari ve tespit edilen bulgular gértsilir ve degerlendirilir.
3.6. UYGUNSUZLUK VAR MI?

e Uygunsuzluk varsa: Prosediriin 3.7. maddesine gére hareket edilir

e Uygunsuzluk yoksa: Prosediiriin 3.12. maddesine gore hareket edilir
3.7. BLUM SORUMLUSUNDAN DUZELTICi VEYA ONLEYICi FAALIYET TALEBI

Yapilan i¢ tetkikte uygunsuzluk varsa, bas tetkikci tarafindan ilgili bélim baskani veya birim sorumlusunden su
dokiimanlar dogrultusunda diizeltici veya onleyici faaliyet istenir:

¢ Diizeltici Faaliyet Proseduri (HTMYO.PR.09)

¢ Onleyici Faaliyet Prosediirii (HTMYO.PR.10)
Gerekli kayit ve termin tarihi alinarak i¢ Tetkik Raporu (HTMYO-KFRM-324) onaylatilir.
Uygunsuzluklarin Takibi: ic tetkikte ortaya cikan uygunsuzluklar ve yapilan diizeltici veya dnleyici faaliyetlerin durumu
ic Tetkik Raporu (HTMYO-KFRM-324) ile bir sonraki planli ic tetkikte takip edilir.
Sorumluluk: Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi icin gerekli tedbirlerin alinmasindan ve diizeltici veya
onleyici faaliyetin yapilmasindan ilgili bélim baskani veya birim sorumlusu sorumludur.
Bas tetkiki, ic Tetkik Raporu (HTMYO-KFRM-324) iizerinden ic tetkiki kapatir.
3.8. iC TETKiIK SONUCUNUN BiRiM KALITE SORUMLUSUNA iLETILMESi

Yapilan i¢ tetkik sonrasinda:

o Bas Tetkikci, ic Tetkik Raporu (HTMYO-KFRM-324) ve i¢ Tetkik Soru Listesi Formunu (HTMYO-KFRM-323) Kalite
Koordinatoériina verir

e ic Tetkik Raporunun (HTMYO-KFRM-324) bir niishasi tetkik edilen birim sorumlusuna veya béliim baskanina
verilir
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3.9. DUZELTICi VEYA ONLEYICi FAALIYETIN TAKIP EDILMESI
Bas tetkikci tarafindan dizeltici veya Onleyici faaliyetin yapilip yapilmadigi takip edilir. Belirlenen tarihte
tamamlanmamis ise, ilgili boliim baskani veya birim sorumlusunden yeni bir faaliyet tarihi talep edilir.
Zaman Siniri: Bas tetkikci, talep edilen diizeltici veya 6nleyici faaliyet tarihinden itibaren en gec 30 giin icinde faaliyeti
kapatmak veya yeni bir tarih belirlemek durumundadir.
3.10. SONUC OLUMLU MU?

e Sonuc olumlu ise: Prosediiriin 3.11. basamagina gidilir

e Sonuc olumsuz ise: Prosediiriin 3.7. maddesine déniillr ve diizeltici/6nleyici faaliyet kapatilincaya kadar ilgili
boltim baskani veya birim sorumlusunden tekrar faaliyet talep edilir
3.11. DUZELTICi/ONLEYICi FAALIYETIN KAPATILMASI VE BiRiM KALITE SORUMLUSUNA iLETILMESi
Diizeltici veya 6nleyici faaliyet sonucu olumlu oldugu zaman, ilgili bas tetkikci tarafindan ic Tetkik Raporu (HTMYO-
KFRM-324) uzerinden faaliyet kapatilarak Kalite Koordinatdriina teslim edilir.
3.12. TETKiK DOKUMANLARININ KAYDI VE ARSIVLENMESi
Yapilan i¢ tetkikte hi¢ uygunsuzluk yoksa veya uygunsuzluk olup ta diizeltici/6nleyici faaliyet kapatiimissa, tetkikle ilgili
bitlin kayitlar su dokiiman dogrultusunda tutulur ve arsivlenir:

e Kalite Kayitlari Prosedtirii (HTMYO.PR.03)

istatistiksel Degerlendirme: Kalite Koordinatérii tarafindan istatistik Teknikler Prosediiriine (HTMYO.PR.07) gére ic
tetkiklerin bir degerlendirmesi yapilarak sonuclar ilk Yénetimin Kalite Sistemini G6zden Gecirme Toplantisina sunulur.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorii Yiiksekokul Muduri
Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza
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