OMU ¢ TETKIKCi BILGILENDIRME NOTU
i¢ Tetkikin Gergeklestirilmesi: ic tetkik siireci 3 asamadan olusur.
1. Tetkik Oncesi islemler

Tetkik suresince kullaniimasi gereken dokimanlar, 6nceki yil tetkikine ait bulgu ve raporlarin
paylasilmasi, tetkik planinda mutabik kalinmasi, tetkik ekibi 6n inceleme islemlerini kapsar.

e ¢ Tetkik Prosediirii
e ¢ Tetkik Soru Listesi (i¢ tetkikte sorulmasi planlanan sorulari igerir)
e ¢ Tetkik Detay Plani (ilgili birime hangi soru listelerinin sorulacagini ifade eder.)

ic tetkik dncesi i¢ tetkikcinin yapmasi gerekenler:

e Birime ait slire¢ kartinin incelenmesi;
0 Birimde gerceklestirilen tim faaliyetlerin streg kartinda yer alip almadiginin tespitini
yapar.
0 Gorev tanimlarina bakilir, gérev tanimlarinda eksiklik olup olmadigi kontrol edilir.
Sureg kartinda gorevlilerde eksiklik kontroli yapar. Kullanilan dokiimanlar incelenir.
O izleme kriterleri, risk ve firsatlari incelenir.
e Tetkik edilecek birimin énceki yillara ait i¢ Tetkik Raporlarinin incelenmesi, varsa bulgulara ait
DiF’lerin varliginin sorgulanmasi ve DiF’in kapatilip kapatilmadiginin takibi yapilmaldir.
e Birim web sayfasi incelenir, eksiklikler varsa tespit edilir.
0 Organizasyon semasinin UNIKYS organizasyon semasi ile uyumu beklenir.
0 2021 yilinda kaldirilan kalite elgisi listesinin web de olmamasi istenir.
0 Web sayfasinin giincel olmasi beklenir.
e Akademik birim tetkik ediliyorsa, EBS/AVYS sisteminde ders bilgi paketlerinde eksiklik olup
olmadigi kontrol edilir. (Ozellikle Lisansiistii programlara iliskin bilgiler kontrol edilmelidir)
e Tetkikginin “KGS Akademik Birim islem Takvimi”ni incelemesi beklenir.
o Tetkikcinin kalite.omu.edu.tr sayfasinda Kalite menlsindeki “Yazili ve Gorsel Notlar”
sekmesinde yer alan video ve bilgilendirme notlarini incelemesi beklenir.
e Tetkikginin, i¢ Tetkik dokiimanlari incelemesi beklenir.
0 ¢ Tetkik Prosediirii
0 ¢ Tetkik Ana Soru Listesi (i¢ tetkikte sorulmasi planlanan sorulari igerir)
0 ¢ Tetkik Detay Plani (ilgili birime hangi soru listelerinin sorulacagini ifade eder.)
0 ¢ Tetkik Katilimci Listesi
0 g Tetkik Raporu
Tetkik programinin saglikh yiritilebilmesi amaciyla asagida belirtilen hususlar tim tetkik edilecek
birimlere iletilmistir.

e Birim vyoneticileri ve ilgili taraflarin tetkik programinin akisina uygun saatlerde hazir
bulunmalari,

e Kalite sorumlusu (Fakiilte/MYO/YO ve Enstiti Sekreteri ile idari birimlerde bir kalite
sorumlusu) tetkik slresi boyunca i¢ tetkikgilere rehberlik etmesi,

o Tetkik ekibine teknik destek saglanmasi (PC ve yazici),



e Biitlin idari ve akademik bolimleri temsilen birer personelin (tetkik¢i tercihine gore
belirlenecektir) gérismede hazir bulundurulmasi,

e Bir 6nceki yila ait YGG/KYS raporlari, i¢ tetkik raporu (bulgu ve gdzlem) ve rapora gore
planlanan faaliyetlerin durumlarini gosteren bilgi ve belgelerin tetkik glint hazir edilmesi.

2. Tetkik Siireci
o Tetkikler acilis toplantisi,

Tetkikgiler, Birim Yoneticisi, Kalite Sorumlulari ve ilgili personel ile bir araya gelerek
denetlenecek birim ile tanisir ve acilis toplantisi baslar. Tetkik stiresince elde edilen bilgilerin gizli
tutulacagina iliskin taahhit verilir. Tetkikin kimlerle yiiritilecegi belirlenir (i¢ Tetkik Akademik Birim
Programi ve i¢ Tetkik idari Birim Programi’nda belirlenmistir). Denetim plani konusunda mutabik
kahnir.

o Tetkikin yiiritiilmesi, varsa bulgularin tespiti, bulgularda mutabik kalinmasi

Tetkikgi Ust yonetimden baslamak lizere gerekli tiim personelle gériisme yapar. Tetkikgilerin
denetlenecek birimdeki personellerle gériisme sirasinda list ydonetimin bulunmamasi esastir. Akademik
birimlerde i¢ tetkik programina uygun olarak tetkikgiler 6nce st ydnetim (Dekan/Mudir,
Dekan/Mudur Yrd., Fakilte/MYO/YO/Enstitu Sekreteri, istenirse Boliim Baskanlari) sonra her bélimu
temsilen birer 6gretim elemani ile gériisiir. insan kaynaklari, satin alma, dgrenci islerini temsilen birer
idari personelle goriisme yapilarak i¢ tetkik gdriismeleri tamamlanir. idari birimlerde ise dnce st
yonetim (Daire Baskani, Daire Baskan Yrd., Sube Miudirleri) sonra tim idari birimleri temsilen birer
personel ile gorisdr.

Tetkik edilen kisiler PP.5.2.FR.0005 i¢ Tetkik Katilimci Listesini imzalar.

i¢c Tetkik Detay Planina uygun olarak i¢ tetkik soru listesindeki sorular sorulur. i¢ tetkik sorulari
soru sorulacak kisiler diizeyinde birbirinden ayrilmistir. i¢ Tetkik Ana Soru Listesinde ilgili taraf
(katihmci) sttununda filtreleme yapilarak ilgili katilimciya soru sorulur. Alinan cevaplara gore «bilgi
diizeyi» stitunundaki «Bilgi dlizeyi yeterli» veya «Bilgi yanhs/eksik verildi» alanlarindan biri secilir. «Bilgi
diizeyi yeterli» ise ayrica Tetkik¢i Degerlendirme Notu sitununu doldurulmasi gerekmemektedir.
Ancak «Bilgi yanlis/eksik verildi» secildiyse gerekli aciklama bu alana yapiimalidir. Ayrica kanit
istendiyse yine bu alan kullanilarak kanit bilgileri yazilmalidir. i¢ tetkik soru listesi ilgili objektif delilleri
ve bulgulari da igerecek sekilde doldurulur. Bulgular objektif delillerle kayit altina alinir.

Tespit edilen bulgularin tetkik siiresince denetlenen taraf ile paylasiimasi ve bulgularin agiklig
esastir. Standardin herhangi bir maddesine yonelik temel uygulamalarin gerceklestirilemiyor olmasi
“blylk uygunsuzluk”, uygulamalarin geneli etkilemeyen bir kisminda eksikliklerin tespit edilmesi hali
ise “kliclik uygunsuzluk” olarak siniflandirilir.

Tetkik sirasinda soru listeleri haricinde asagida yer alan hususlara tetkikgilerin gozlemlemesi ve
degerlendirmesi tetkik slirecinin verimli olmasi icin 6Gnem arz etmektedir.

Kalite Siireglerine Yonelik Birimlerde Sik Karsilasilan Eksiklik ve Hatalar

v" Dokuman Kontrol ve Kayit Yénetimi Prosediriine uygun olmayan, kodlama islemi yapilmamis
formlarin kullanilmasi

v' Dokuman Kontrol ve Kayit Yonetimi Prosediiriine uygun olmayan politika, usul ve esas, talimat
veya proseddrlerin kullaniimasi



Gorev tebliglerinin personellere iletiimemesi

Surreg kartinda yer almayan birim faaliyetinin olmasi

Surreg karti faaliyetinde olmasi gereken gorevli listesinin eksik olmasi

Birim faaliyetlerine iliskin is ve islemlerin is akisina uygun yapilmiyor olmasi/is akisi olmamasi
Gorev tanimlarinda eksiklikler olmasi veya gorev taniminin tanimlanmamasi

Takip edilemeyen izleme kriterlerinin belirlenmis olmasi

Birim organizasyon semasinin hatali olmasi, kurum web sayfasinda yer almiyor olmasi

Geri bildirimlere zamaninda cevap verilmiyor olmasi

Geri bildirimlere resmi dilde cevap verilmiyor olmasi (UNIKYS’den geri bildirim modiilii acilmasi
istenir ve geri bildirimlere bakilir, “?”, “Su birime iletilmistir”, “mail atiniz” gibi cevaplarin
olmamasi istenir. Varsa uyarilir.)
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v Mail, telefon, yiiz ylize gériisme kanallarindan gelen geri bildirimlerin UNiKYS’ye islenmemis
olmasi

v’ Y&netim Gorevi/Eylem Planindan gelen gérevlere iliskin DIiF acilmamis olmasi

v DIiFlerin zamaninda kapatilmamasi

v DIiFlerin etkinlik degerlendirmesinin yapilmamasi

v" Verilerin zamaninda ve dogru giris yapiimamasi

v" Verilere gegersiz kanit dosyalarinin yiklenmesi (bos dosya, konu ile ilgisiz dokiiman vb.)

v Birim i¢ degerlendirme modiiliinde gecersiz kanit dosyalarinin yiiklenmesi

v EBS sisteminde ders bilgi paketlerinin doldurulmamis olmasi

v" Birim web sayfasinin kuruma uygun olmamasi

v" YGG 1. Kademe kararlarinin iyilestirmeye (DiF agmaya uygun olmamasi) yénelik olmamasi

Kapanis toplantisi

Kapanis toplantisindan dnce tetkikgiler kendi aralarinda bulgu ve gézlemler dogrultusunda tetkik
degerlendirmesini yapar.

Kapanis toplantisinda Birim YOneticisi, Kalite Sorumlulari ve ilgili personel ile bir araya gelir.
Toplanti, birimin gliclG yonlerinin vurgulanmasi ile baslar.

Bulgu ve gbzlemler birimle paylasilir. Tespit edilen uygunsuzluklar birimle paylasilir.

Dizeltme gerektiren bulgular icin yapilacak faaliyetler ve/veya yapilanlar i¢ tetkik raporu ile tetkik
sirasinda karara baglanir.

Tetkik kaniti veya bulgulariyla ilgili olusabilecek her tirli farkh gorisin ¢oziilmesine yonelik
girisimler tetkik siresince yapilir ve ¢ozilemeyen hususlar kaydedilerek ilgili taraflarca Kalite
Koordinatorligline iletilir.

Bulgu anlik bir diizeltme eylemi gerektiriyorsa “Diizeltme” (Boya, bakim onarim, tadilat, fiziki alan
diizeltmeleri, hatali diploma basimi, vb. miinferit eylemler);

Mevzuat geregi yiritmekle yikimli oldugumuz islemlerde yasanan aksakliklarin giderilmesi
amaciyla planlanan faaliyetlere “Duzeltici Faaliyet” (Yayginhk kazanmis diploma basim hatalarinin
giderilmesi, mevzuat diizetmeleri, tekrarlayan program/ders agma dosya eksikliklerinin giderilmesi vb.
gibi yayilma potansiyeli bulunan islemler ve énemli éigiide biitce gerektiren fiziki alan faaliyetleri)
olarak tanimlanmalidir. i¢ Tetkik Raporunda diizeltme/diizeltici faaliyet tespit edilmisse “Sorumlu Kisi”
ve “Planlanan Bitis Tarihi” mutlaka doldurulur.



Bulgu olmasa bile olumlu/olumsuz gdzlemleri veya “bulgu tespit edilmemistir” vb. ifadeler ile ig
tetkik Raporu tetkikgiler tarafindan doldurulur ve bir nishasi birimde kalacak sekilde iki niisha rapor
hazirlanir. Tetkikgiler ve birim yoneticisi tarafindan rapor imzalanir.

ic tetkik Raporunda yer alan bulgulara iliskin diizeltme/diizeltici faaliyetin 1 hafta icerisinde
UNIiKYS’de yapilmasi/planlanmasi gerektigi birime iletilir. “Diizeltici Faaliyet veya diizeltme kaydi
UNIKYS Siireglerim meniisiinde yer alan Kalite Yonetim Siirecine ait F5.2.3 Kurumsal Degerlendirme
Faaliyeti Gizerinden agilmalidir.” bilgisi mutlaka birime agiklanmaldir. Diizeltici faaliyetlere iliskin slireg
PP.5.2.PRS.0004 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosediiriine gére yuritilir.

3. Tetkik Sonrasi islemler

Tim birimlerde gergeklestirilen i¢ tetkikler sonucunda hazirlanan Soru Listesi, i¢ Tetkik Raporu,
Tetkik Katihmci Listeleri ve varsa kanit belgelerin Ekip Lideri tarafindan 1 hafta icinde Kalite
Koordinatérlugiine iletilir. Soru listelerinde tetkikgilerin imzalarinin olmasi, i¢ tetkik Raporunun eksiksiz
doldurulmasi 6nem arz etmektedir.

Kalite koordinatérliigii ic tetkik raporlarinda gelen bulgulari “i¢ Tetkik Bulgu ve Takip Cizelgesi” ne
isler. Birimlerin diizeltme kayitlari ve DIF kodlari bu tabloya islenir ve i¢ tetkikgilerin i¢ tetkik siirecini
takip etmesi amaciyla ile paylasilir. Diizeltme/Duizeltici faaliyetlerin uygunlugu, etkinligi tetkik ekibi
tarafindan gézden gegirilir.

Tespit edilen bulguya iliskin yapilan faaliyetlerin yerinde izlenmesi gerekiyorsa Kalite
KoordinatorliGgi bilgilendirilerek takip denetimi planlanabilir.

* ¢ tetkiklerde gorev alan personelin performans izlemesi hem Kalite Koordinatorliigii tarafindan hem
de tetkik edilen birim tarafindan yapilir. Bu amacla i tetkik stireci tamamlandiginda tim tetkikgiler icin
denetim sirecindeki performansini degerlendirmek Uzere kalite koordinatorligi ve ilgili birim
temsilcisi tarafindan PP.5.2.FR.0004 i¢ Tetkik¢i Performans izleme Formu doldurulur. Performans
izleme sonuclari bir sonraki yil yapilacak i¢ tetkik planlamasinda dikkate alinir.



