UNIKYS - i¢ Tetkik: I¢ Tetkikei islemleri Bilgi Notu

i¢ Tetkik¢gi Bagvurusu

UNIKYS sistemi iizerinden i¢ tetkikci olmak icin “i¢ Tetkik” sekmesi altinda yer alan
“i¢ Tetkikgi Bagvurusu Yap”’ meniisiinden basvuru kaydi olusturulur. Kalite
Koordinatorligi tarafindan basvuru degerlendirilir ve onaylanmasi durumunda kisi, ic
Tetkik¢i Havuzuna dahil edilerek e-posta yoluyla bilgilendirilir.

Havuzda yer alan i¢ Tetkikgiler, daha énceki tetkiklerde performanslari géz éniine
alinarak ihtiya¢ duyulan tetkik¢i sayisina gére Kalite Koordinatérligu tarafindan ilgili
birimlere i¢ Tetkikgi olarak gérevlendirilir.

i¢ Tetkikgi Gorevleri

ic Tetkikgiler; sistemde “Ekip Lideri” veya “i¢ Tetkikgi” olmak Uzere iki sekilde
gérevlendirilir. UNIKYS sistemi lizerinden “i¢ Tetkik” sekmesi altinda yer alan “i¢
Tetkik¢i Gorevlerim” menusunden ilgili géreve ait bilgiler gérantulenir.

Not: Belirtilen tiim formlar UNIKYS Dokiimanlar sekmesinden manuel olarak indirilip
incelenebilir durumdadir.

ic Tetkikgi Gorevlerim meniisii (izerinden gerceklestirilecek islemler asagida yer
almaktadir:

Ekip Lideri iglemleri

1. Tetkik Oncesi islemler
a. Ekip Lideri; ic Tetkik Goérevlerim meniisii (izerinden tetkik edilecek

birim icin  “Birim Raporlarini Goéster” butonuna tiklayarak
incelemesini gergeklestirir.

b. Ekip Lideri; “i¢ Tetkikgi On Hazirhk Kontrol Listesi Sorularini
Cevapla” butonuna tiklayarak incelemesini tamamlar.

2. Tetkik Esnasinda Gerceklestirilecek islemler
Tetkik esnasindaki islemlerin ekip lideri veya diger i¢ tetkik¢i tarafindan
gerceklestiriimesi ekip liderinin inisiyatifindedir.

a. Ekip Lideri veya i¢ Tetkikgi tarafindan Oturumlara gore “i¢ Tetkik
Sorularini Cevapla” butonuna tiklayarak i¢ tetkik sorulari birim
personeline yonetilir. Cevaplara gore bilgi diizeyindeki ¢ secenekten
biri secilir; bilgi dizeyi yetersiz secilmesi durumunda agiklama alani
zorunlu olup, diger secimlerde istege bagl aciklama eklenebilir. Ekran
sonunda yer alan genel degerlendirme metin alanina istege bagh
olarak aciklama eklenebilir ve varsa kanit dosyalar eklenebilir. Kanit
dosya ilgili soru numarasi kodu ile tanimlama yapilarak sisteme
yuklenmelidir. (6r: 10.soru-KYS performans raporu)

b. Ekip Lideri veya i¢ Tetkikgi tarafindan “Katihmei Listesi” butonuna
tiklanir. Katiimcilar tarafindan imzalanan “PP.5.2.FR.0005 i¢c Tetkik
Katilimci Listesi” formu dijital ortama aktarilarak (tarama, fotograf
cekme vb.) sisteme ylklenir.

c. Ekip Lideri veya i¢ Tetkikgi tarafindan i¢ Tetkik Raporu Olustur
butonuna tiklanarak ilgili rapor olusturulur. Tetkik esnasinda bulgu



saptanmis ise “Bulgu Ekle” butonu ile i¢ Tetkik Bulgusu alaninin
doldurulmasi gerekmektedir.

Birim siire¢ yetkilisi ile mutabik kalacak sekilde olusturulan i¢ Tetkik
Raporu, Ekip Lideri ve i¢ Tetkikgi tarafindan “i¢ Tetkik Raporunu
Onayla” butonu ile onaylanir. Birim Slre¢ Yoneticisinin onayi ile slire¢
tamamlanir.

3. Tetkik Sonrasi islemler

a.

Ekip Lideri; i¢ Tetkikgi ile mutabik kalarak, “i¢ Tetkikgi Birim
Degerlendirme Sorularini Cevapla” butonuna tiklayarak ilgili sorulari
cevaplayarak degerlendirmesini tamamlar.

* Sistemde yer alan “Birime Ait Géris Ve Onerileriniz’ metin
kutucuklarinin istege bagli olarak doldurulmasi beklenmektedir.

e ¢ Tetkikgi islemleri

1. Tetkik Oncesi islemler

a.

ic Tetkikgi; ic Tetkik Gérevlerim menisi iizerinden tetkik edilecek
birim igin “Birim Raporlari Goster” butonuna tiklayarak birim
raporlari gorebilir.

i¢ Tetkikgi; Ekip Lideri tarafindan tamamlanan “On Hazirhk Kontrol
Listesi”ni gorebilir.

2. Tetkik Esnasinda Gerceklestirilecek i§IemIer

a.

Ekip Lideri veya ¢ Tetkikgi tarafindan Oturumlara gére “i¢ Tetkik
Sorularini Cevapla” butonuna tiklayarak i¢ tetkik sorulari birim
personeline yonetilir. Cevaplara gdre bilgi dizeyindeki U¢ secenekten
biri secilir; bilgi dizeyi yetersiz secilmesi durumunda aciklama alani
zorunlu olup, diger secimlerde istege bagl agiklama eklenebilir. Ekran
sonunda yer alan genel degerlendirme metin alanina istege bagl
olarak acgiklama eklenebilir ve varsa kanit dosyalar eklenebilir. Kanit
dosya ilgili soru numarasi kodu ile tanimlama yapilarak sisteme
yuklenmelidir. (6r: 10.soru-KYS performans raporu)

Ekip Lideri veya i¢ Tetkikgi tarafindan “Katilimei Listesi” butonuna
tiklanir. Katiimcilar tarafindan imzalanan “PP.5.2.FR.0005 i¢ Tetkik
Katilimci Listesi” formu dijital ortama aktarilarak (tarama, fotograf
cekme vb.) sisteme yiklenir.

Ekip Lideri veya i¢ Tetkikgi tarafindan i¢ Tetkik Raporu Olustur
butonuna tiklanarak ilgili rapor olusturulur. Tetkik esnasinda bulgu
saptanmis ise “Bulgu Ekle” butonu ile i¢ Tetkik Bulgusu alaninin
doldurulmasi gerekmektedir.

Birim sirec yetkilisi ile mutabik kalacak sekilde olusturulan i¢ Tetkik
Raporu, Ekip Lideri ve i¢ Tetkikgi tarafindan “i¢ Tetkik Raporunu
Onayla” butonu ile onaylanir. Birim Sure¢ Yoneticisinin onayi ile streg
tamamlanir.

3. Tetkik Sonrasi islemler

a.

ic Tetkikgi; Ekip Lideri tarafindan tamamlanan “Birim
Degerlendirmesi Formu”nu gorebilir.



