DOKUMAN NO KYS.PR.003

N/ ILK YAYIN TARIHI TEMMUZ 2015
N 7% . . -
= % KAP ADO.KYA. iC TETKiK PROSEDURU REVIZYON NO 06
/“\\ UN .[,.\{J.f. &il ,I,L Sl REVIZYON TARIHI | HAZIRAN 2024
SAYFA NO 1/3

1. AMAC: Bu prosediiriin amaci, Universitenin entegre kalite ydnetim sistemini yeterlilik, uygunluk ve
etkinligi yoniinden tarafsiz bir gozle incelenen, uygunsuzluklari ve bunlara iliskin bu onlemlerin
etkinligini izlemektir.

2. KAPSAM: Bu prosediir, Universitenin denetlenmesini, denetim yonetimini, sistemdeki sapmalarin
tespiti ve bunlara iligkin yapilan faaliyetlerin izlenmesini kapsar.

3. TANIMLAR:
e REKTOR: Kapadokya Universitesi Rektorii

e IC TETKIK: Kalite, bilgi giivenligi ve cevre ile ilgili faaliyetlerin ve sonuclarmin planlanmus
olan diizenlemelere uygun olup olmadigina, bu diizenlemelerin etkinligine ve hedeflere

uygunluguna dair tarafsiz ve nesnel kanitlarin ortaya g¢ikarilmasi, varsa uygunsuzluklarin
iyilestirilmesinin ve tekrarmin 6nlenmesinin saglanmasidir.

e DENETIM HEYETI: Degerlendirmeyi/ tetkiki planlandig1 sekilde gerceklestiren bu amagla
yetkilendirilmis ¢alisanlardir.

e ON-LINE (UZAKTAN) DENETIM: Elektronik vasitalar ile kurulusunun sanal veya fiziki
sahalarinin denetlenmesidir (web tabanli seminer, web ortamindaki toplantilar, telekonferanslar,

¢evrim i¢i ses ve goriintii hizmetleri, kurulusun veri isleme faaliyetine, yonetim sistemine ve
veri tabanina uzaktan erisim).

e OLAGANUSTU OLAY VEYA KOSULLAR: Genellikle “miicbir sebep” veya “dogal afet”
olarak adlandirilan ve organizasyonun kontroliiniin disinda olan bir durumdur. (Savas, grev,

isyan, siyasi istikrarsizlik, jeopolitik gerginlik, terérizm, sug, salgin (epidemik veya pandemik),
sel, deprem, kotii niyetli bilgisayar korsanligi, diger dogal veya insan eliyle gerceklesen
felaketler).

e Entegre Kalite Yonetim Sistemi: ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi, ISO 27001 Bilgi
Giivenligi Yonetim Sistemi ve ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi

4. ISLEM:

4.1. Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan, Entegre Kalite Yonetim Sistemi icerisindeki verilerin
yeteri kadar olusmasi, ¢alisanlar tizerinde siirekli denetleme duygusunun olumsuz etki
birakabilecegi diisiiniilerek yilda en az bir kez denetim gerceklestirilecek sekilde denetim
planlamas1 yapilir.

Birimlere yapilacak denetimler ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi, ISO 27001 Bilgi Giivenligi
Yonetim Sistemi ve ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi standartlarini tagiyacak sekilde planlanir.

4.2. ¢ tetkik islemi, i¢ tetkik plan1 dahilinde yapilabilecegi gibi uygunsuzluklarm artmasi durumunda
da (Diizeltici islem formlarmn artmasi gibi durumlarda) yapilabilir. Ayrica Universite Kalite
Komisyonu’nun karar1 lizerine i¢ tetkik planlamasi yapilabilir.

4.3. Bu plan olusturulurken verilen hizmetin kalitesini direkt etkileyen alanlar ve prosesler dikkate
almarak Denetim Plani hazirlanir ve Rektoriin onayina sunulur.

4.4. Rektoriin onay1 ile atanmis ve egitilmis, objektif ve tarafsiz kisilerden olusan tetkik ekibi
tarafindan denetleme islemi gergeklestirilir.

Tetkik Ekibi, kalite, bilgi glivenligi ve ¢evre yonetim sistemleri temel ve ig tetkikci egitimi almig
personeller igerisinden Kalite ve Stratejik Planlama Dairesi tarafindan belirlenir ve Rektor
onayma sunulur.
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4.5. Tetkik ekibi denetim esnasinda kendi islerini/ kendi birimlerini denetleyemezler. Denetim plani
da bu sarta dikkat edilerek hazirlanir.

4.6. Hazirlanan I¢ Tetkik Plam dogrultusunda tetkikler egitimli personelce ilgili birimlerde, yerinde
ve yiiz yiize yapilabilecegi gibi olaganiistii hal sebebiyle on-line (uzaktan) olarak da yiiriitiile
bilinir. On-line (uzaktan) yapilacak tetkikler i¢in birim sorumlusu veya denetleyen personeller
uzatan ¢aligma diizeninde (bakimindan sorumlu oldugu kiiciik ¢cocuklari olan ebeveyniler, hamile
kadin calisanlar, kronik rahatsizlig1 olanlar, seyahat kisitlamasina tabi olan ya da karantinada
bulunan yerde ikamet eden personeller, vb.) ¢alisiyor olmasi gerekir.

4.7. Uzaktan denetimde, saha tetkikine benzer olarak tetkik ekibine destek verecek personelinin
tetkikte hazir bulunmasi ve denetimin ilgili boliimiinde ulasilabilir olmas1 gerekmektedir.

4.8. Olaganiistii hal sebebiyle i¢ Tetkik Plan1 onaylanmasindan dnce tespit edilen bir durum ile ya da
plan duyurulduktan sonra tetkike katilamayacagi kesinlesen birim sorumlusunun yerine ayni
boliimden personel gorevlendirilerek tetkik ekibine eslik etmesi saglanir.

4.9. Yapilan gorev degisikligi, i¢ Tetkik Plan ile de kayit altina alinir.

4.10. Planda hangi birimin kimler tarafindan ne zaman ve hangi standartta denetlenecegi ile ilgili bilgi
vermek ve gerekli hazirliklar1 yapmalari amaciyla denetim tarihinden 15 giin 6nce denetim
yapilacak birimlere Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan denetim plani e-posta araciligi ile
duyurulur.

4.11. Duyuru sonrasinda i¢ tetkik¢iler boliimle mutabik kalarak belirledikleri tarihi Kalite Yo6netim
Temsilcisine mail yoluyla bildirdiginde kaydedilir.

4.12. Olaganiistli durum sebebiyle uzaktan tetkik gerceklestirildigi calisma saatlerinde degisiklik olup
olmadig1 birim sorumlular tarafindan teyit edilmeli, gerekirse, tetkik plani revize edilmelidir.

4.13. i¢ Tetkik; 6nceden mutabik kalinan tarih ve saatte tetkik ekibinin ilgili boliime gitmesi ve
degerlendirilen birimin sorumlusu ve varsa tetkike eslik eden diger personelin de katilacagi bir
Oon goriisme/ acilis toplantist ile baslar. Bu goriismede degerlendirmenin kapsami, nasil
yiiriitillecegi, hangi alanlarin gezilecegi ve belli ise kimlerle goriisiilecegi degerlendirme
sorumlusu tarafindan agiklanir ve planin her iki taraf i¢in uygunlugu saglanir. A¢ilis konugmasini
tetkik ekibi yonlendirir ve 10-15 dakika ile sinirlidir.

4.14. Tetkik ekipleri, planda goziiken tetkik edecegi boliimiin dokiimanlarini (prosediir, talimat) inceler
ve boliimiin isleyisi hakkinda bilgi edinir. ISO 9001:2015 Kalite Yoénetim Sistem, ISO 27001
Bilgi Giivenligi Yonetimi ve ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi Standartlar1 ve KSP-LS-020 I¢
Tetkik Degerlendirme Soru Listesi (Genel) ile ilgili birime ait i¢ Tetkik Degerlendirme Soru
Listesini esas alarak birimi yerinde inceler.

Bununla birlikte tetkik ekibi, denetimden once i¢ tetkik degerlendirme soru listesini standartlara
ve yayilanmig dokiimanlara uyum agisinda kontrol eder. Gerekli durumlarda revizyon yapilmasi
amaciyla Kalite ve Stratejik Planlama Dairesine miiracaat eder.

4.15. On-line (uzaktan) denetlenen birimler; denetlenen birim yonetici ve denetleyen ydnetici
belirlenen saatte internet {izerinden goriismelerini yaparak kontrol listesinde yer alan maddeleri
birlikte degerlendirebilir, dokiimanlar1 dijital sunum ile sunabilirler.

4.16. Denetleme sonunda her birim igin goriilen uygunsuzluklar KSP-LS-020 I¢ Tetkik Degerlendirme
Soru Listesine iglenerek bulunan eksiklikler, oneri ve tavsiyeler, diizeltme i¢in sorumlular,
diizeltmenin sonuglandirilacagr tarih KSP-FR-006 Uygunsuzluk Raporunda belirtilir.
Uygunsuzlugu tespit eden tetkik¢i tarafindan uygunsuzluk numarasi verilir. Uygunsuzluk
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numarasi tetkik¢inin kodu/ tetkik¢inin uygunsuzluk sayisi olarak verilir. Tetkik ekibi ve ilgili
birim sorumlusu tarafindan imzalanir.

4.17. KSP-FR-006 Uygunsuzluk Formunun kopyasi uygunsuzlugu tutan tetkikcide kalir, orijinali ise
uygunsuzlugun ¢iktig1 birime verilir.

4.18. Degerlendirme sonunda kapanis toplantis1 yapilir. Toplantiy1 sorumlu degerlendirici yonetir. Bu
toplantida, sonuclar ve saptanan uygunsuzluklar ile ilgili olarak ilgili birim sorumlusuna bilgi
verilir ve uygunsuzluklar iizerinde mutabik kalinir. Degerlendiriciler bir araya gelerek denetim
uygunsuzluklara yénelik agilacak DOF’ leri belirler. Uygunsuzluklarin yazimi tamamlandiktan
sonra, KSP.FR.007 I¢ Denetim Sonug Raporu yazilir.

4.19. Diizeltme faaliyetlerinin takibi tetkik ekibi ve denetlenen birim sorumlusunca yapilir. Gerek
goriildiigiinde Diizeltme faaliyetlerinin sonucunda takip tetkiki yapilabilir. Ilgili uygunsuzluk
raporunun orijinal niishasinda takip tetkiki kismi isaretlenir. Yapilan diizeltici faaliyet
uygunsuzlugu tutan tetkikei tarafindan kontrol edilir.

4.20. Eger yapilan diizeltici faaliyet takip tetkiki sirasinda yeterli bulunmaz ya da zamaninda
kapatilmazsa s6z konusu durum, Yonetim Gézden Gegirme Toplantisina rapor halinde sunulur.

4.21. i¢ denetimin tamamlanmasindan sonra tetkik ekibi tarafindan tetkik edilen birimlere KSP-FR-014
I¢ Tetkik Sonug¢ Raporu tutulur ve ilgili birimlere dagitilir.

4.22. i¢ Denetim ile ilgili her tiirlii kayit “Oz Degerlendirme (i¢ Tetkik)” isimli klasérde iki y1l boyunca
kalite boliimiinde saklanir.

5. SORUMLULUK: Bu prosediiriin uygulanmasindan Rektor, Kalite, Bilgi Giivenligi ve Cevre
Yonetim Temsilcisi ve tetkik ekibi sorumludur.

6. EKLER:

6.1. KSP-FR-006 Uygunsuzluk Raporu

6.2. KSP.FR.007 I¢ Denetim Sonug¢ Raporu

6.2. KSP-FR-020 I¢ Tetkik Bulgu Formu

6.3. KSP-PL-003 I¢ Denetim Plani

6.4. KSP-FR-014 i¢ Tetkik Sonug Raporu

6.5. KSP-LS-020 I¢ Tetkik Degerlendirme Soru Listesi




