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Ic Tetkik Dokiimanlari

= ¢ Tetkik Prosediirii = ¢ Tetkik idari Birim Programi
= ¢ Tetkik Plani = ¢ Tetkik Detay Plani

= ¢ Tetkikci-Birim Eslestirmesi = ¢ Tetkik Katilimci Listesi

" jc Tetkik Ana Soru Listesi = jc Tetkik Raporu

= jc Tetkik Akademik Birim Programi " ¢ Tetkik Bulgu Takip Dosyasl



Ic Tetkik 2022 Hazirliklari

B 2022 yiliicin OMU i¢ Tetkik Prosediiriine uygun tetkikcilerin belirlenmesi,

4.1 ig Tetkikgilerin Segimi

Bu prosedir kapsaminda i¢ tetkiklerin gergeklestirimesinde Ondokuz Mayis
Universitesi i¢ Tetkikgi Havuzu’nda yer alan personeller gérev yapar.

i¢ tetkikgi havuzunda yer alan personelin niteligi asagida belirtildigi sekildedir.
» TS EN ISO 9001 standardi egitimi almis olmak

> g tetkikci egitimi almis olmak

> Yuksekdgretim kurumlarinda ve/veya kalite ydonetim sistemleri alaninda 5 yil

tecriibe sahibi olmak.




ic Tetkik Planinin olusturulmasi

I ¢ tetkik yapilacak birimlerin gézden gecirilmesi (eklenmesi/cikarilmasi
gereken birimler belirlendi) (58 kisi / 61 birim)
Ml Birim tetkikci eslestirilmesi yapildi.

I ¢ tetkikci-Birim Eslestirmesi Tablosu’nun olusturulmasi
(Eslestirmelerde tetkikgilerin kendi birimlerinde gérev almamasi
gozetildi.)




I 2021 yil i¢ Tetkik Bulgu ve Gézlem Takip Cizelgesi olusturuldu

I ¢ Tetkik Raporunun glincellendi (Dis tetkik siirecinde ifade edildigi iizere bulgu ve
gbzlem takiplerinin i¢ tetkikgiler tarafindan yapilamamasi nedeniyle giincellenmistir.

Modlil gelistirildigi zaman prosediir ve uygulama uyumlastirilacaktir.)

I ¢ Tetkik Detay Planinin giincellendi.




ic tetkik soru listelerinin gézden gecirilmesi

ic Tetkik Ana Soru Listesinin hazirlanmasi (Siirec bazinda soru listelerinin
ayri yapilmasina gerek olmadiginin dis tetkik stirecinde de ifade edilmesi ve

uygulamada karisikliga neden olmasi sebebiyle)




BN i; Tetkik Ana Soru Listesi ilgili Taraf (Katilimci) siitununda filtreleme yapilarak ilgili kisiye sorulacak tiim

sorularin tek seferde gorilmesi

® Ortak soru listesi, Egitim Ogretim Planlama/Uygulama siireci sorularinda ayni anlama gelen sorular

kaldirildi.

® j¢c Tetkik siirecinde akademik birimlere sorulmak {izere Mentor Uygulamasi-Akreditasyon-Egitimde
Revizyon/EOPD islemlerine iliskin konular/sorular eklenerek 2022 yilinda aktif olan iyilestirme

¢alismalarina iliskin birimlerin bilgi durumunun degerlendirilmesi yapilmasina olanak saglandi.

BN ¢ tetkik akademik/idari birim programlari hazirlandi



Tetkikci olarak neler yapmaliyim?

| Tetkik 6ncesi islemler

) Tetkik esnasinda yapilmasi gereken islemler




Tetkik oncesi igslemler

Il ¢ Tetkik dokiimanlari incelemesi beklenir.
" ¢ Tetkik Prosediirii
® ¢ Tetkik Ana Soru Listesi (i¢ tetkikte sorulmasi planlanan sorulari icerir)
"  |¢ Tetkik Detay Plani (ilgili birime hangi soru listelerinin sorulacagini ifade eder.)
" ¢ Tetkik Katilimci Listesi
® ¢ Tetkik Raporu

®  kalite.omu.edu.tr sayfasinda Kalite menusundeki “Yazili ve Gorsel Notlar” sekmesinde yer

alan video ve bilgilendirme notlarini incelemesi beklenir.



Tetkik oncesi igslemler

I Birime ait sUire¢ kartinin incelenmesi;

» Birimde gerceklestirilen tim faaliyetlerin slirec kartinda yer alip almadiginin
tespiti

> Gorev tanimlarinin kontrol - Kullanilan dokiimanlarin incelenmesi
> lzleme kriterleri, risk ve firsatlari incelenmesi.

B Tetkik edilecek birimin dnceki yillara ait i¢c Tetkik Raporlarinin incelenmesi,
varsa bulgulara ait DiFlerin varli§inin sorgulanmasi ve DIF’in kapatilip

kapatilmadiginin takibi



Tetkik oncesi igslemler

* Birim web sayfasinda yer alan kalite islemlerine iliskin hata/eksikliklerin tespiti
o Organizasyon semasinin UNIKYS organizasyon semasi ile uyumu
0 2021 yilinda kaldirilan kalite elcisi listesinin web de olmamasi

o Web sayfasinin gtincel olmasi

e Akademik birim-- EBS/AVYS sisteminde ders bilgi paketlerinde eksiklik kontroli
(Ozellikle Lisansuistii programlara iliskin bilgiler kontrol edilmelidir)



B Tetkikler acilis toplantisi

Tetkik sliresince elde edilen bilgilerin gizli tutulacagina
iliskin taahhat verilir. Tetkikin kimlerle nasil yiritulecegi
belirtilir (ic Tetkik Akademik- idari Birim Programi).



Tetkikin ylriitiilmesi

ic Tetkik Akademik Birim Programi ve i¢ Tetkik Idari Birim
Programinda belirtilen siralama ile once birim yoneticileri sonra

akademik ve idari personel ile gorisuldr. (Tetkik edilen kisiler
PP.5.2.FR.0005 i¢ Tetkik Katilimci Listesini imzalar. )



Tetkikin yurutiilmesi, varsa bulgularin tespiti

B ic Tetkik Ana Soru Listesinde ilgili taraf (katilimci) sitununda filtreleme
yapilarak ilgili katimciya soru sorulur.

m  «Bilgi duzeyi vyeterli» (sorulara yeterli dizeyde cevap verildiyse,
katihmci konu hakkinda bilgi sahibi ise secilir)

m  «Bilgi yanhs/eksik verildi» (Konu hakkinda bilgisi yoksa veya yanlis/hatali
bilgi sahibi ise bu stitun secilir)



Kapanis toplantisi

I Kapanis toplantisinda Birim Yoneticisi, Kalite Sorumlulari ve ilgili personeller ile bir
araya gelir. Toplanti, birimin gtcli yonlerinin vurgulanmasi ile baslar.

I Bulgu ve gozlemler birimle paylasilir. Tespit edilen uygunsuzluklar birimle paylasilir.

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



Kapanis toplantisi

v’ Bulgu olmasa bile olumlu/olumsuz gézlemleri veya “bulgu tespit edilmemistir”
vb. ifadeler ile i¢ tetkik Raporu tetkikciler tarafindan doldurulur ve bir niishasi

birimde kalacak sekilde iki ntisha rapor hazirlanir. Tetkikciler ve birim yoneticisi
tarafindan rapor imzalanir.

v" ¢ Tetkik Raporunda diizeltme/duzeltici faaliyet tespit edilmisse “Sorumlu Kisi” ve
“Planlanan Bitis Tarihi” mutlaka doldurulur.



Kapanis toplantisi

v' ¢ tetkik Raporunda yer alan bulgulara iliskin diizeltme/duzeltici faaliyetin

1 hafta icerisinde UNiKYS’de yapilmasi/planlanmasi gerektigi birime
iletilir.

v “Diizeltici Faaliyet veya diizeltme kaydi UNIKYS Siireclerim meniisiinde
yver alan Kalite Yonetim Siirecine ait F5.2.3 Kurumsal Degerlendirme
Faaliyeti Uizerinden acilmalidir.” bilgisi mutlaka birime aciklanmalidir.

I



Tetkik Sonrasi Islemler

v Tum birimlerde gerceklestirilen ic tetkikler sonucunda hazirlanan;
® Soru Listesi (imzali),
* ¢ Tetkik Raporuy,

* Tetkik Katilimc Listeleri ve varsa kanit belgelerin Ekip Lideri tarafindan 1 hafta icinde
Kalite Koordinatorliugine iletilmesi beklenmektedir.

v’ Soru listelerinde tetkikcilerin imzalarinin olmasi, i¢c Tetkik Raporunun eksiksiz doldurulmasi
onem arz etmektedir.



TESEKKURLER...



