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TETKIK EDILECEK SUREC / FAALIYET VE TETKIK BILGILERI

INCELENEN ILGILI DOKUMANLAR
Tetkik¢i Ad1 Soyada :
Béliim / Dokiiman Adi : o0 Kalite El Kitab1 o Siire¢ Kalite Plani
O Prosediir o Kalite Plani
o Talimat o Hedef izleme Tablolar
Tetkik Tiirii : Planh o Plan Dis1 0 Tetkik Tarihi : Diger (incelenen diger dokiimanlar1 yaziniz.)
Bulgular/Kamtlar Alinan DF
N (uygunluk, uygunsuzluk, Cevap No
Sira Dgili etkinlik, etkinsizlik varsa
No Standart Tetkikte Esas Olan Sorular uygunsuzluk rapor = = =
Maddesi numarasli vb. bulgularmz S S 2
yaziniz) = =
Kurulusun hizmet kapsamini
1 41 belirlerker} ele almasi gerekep, hem de
kurulusa risk olusturabilecek i¢ ve dis
hususlar belirlenmis mi?
) 42 Kurulusta tiim ilgili taraflarin sartlari
ve beklentileri alinmig m1?
Kurulusun kapsami 4.1 ve 4.2
3 43 maddeleri goz oniinde bulundurularak
belirlenmis mi ve uygulanmayan
maddeler agiklanmig mi1?
4 Kurulusta hangi siirecler
olusturulmustur?
5 Siirec etkilesimi KEK te belirlenmis
mi?
Kurulus i¢in miisteri memnuniyeti ve
6 4.4 hizmet kalitesini etkileyecek faaliyetler
siire¢ olarak belirlenmis mi?
Tiim siiregler i¢in, siire¢ tanim
7 formlarinda, kontrol kriterleri, hedefler,
izlenme sikligi, girdi ¢ikti, sorumlu, is
akiglar1 ve kaynaklar belli mi?
5. LIDERLIK
Kalite politikasini sirkette nasil
8 yayiyorsunuz, personelin sisteme
katilmasini nasil sagliyorsunuz?
Hedefler ve gostergeler politika
9 gercevesinde mi olusturuldu, nerede
degerlendiriliyor?
Hizmetler ile ilgili yasal sartlar
10 5.1 belirlendi mi, ¢aliganlara nasil
iletiliyor?
1 Kaynak ihtiyaglarimi sagliyor
musunuz?
12 Miisteri memnuniyetini nasil
Olciiyorsunuz?
13 Risk degerlendirmesinde miisteri
memnuniyetini nasil ele aliyorsunuz?
14 52 Kalite politikasinda ¢aliganlara ve
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15

16

miisterilere hangi mesajlar verilmis,
tiim c¢alisanlara politika nasil
duyuruldu?

Politikada siirekli iyilestirme ve
uygulanabilir sartlara uyma taahhiidi
yer altyor mu?

Ilgili taraflarin erisimine acilmis mi1?

17

18

19

20

53

Personel Gorev tanimlart yapildi ve
personel gorevlerinin bilincinde mi?

Miidiirler diizeyinde vekaletler
belirlendi mi?

Gorev tanimlarinin dagitimi nasil ve
neye gore yapildi?

Sorumluluk verilen kisilere yetki de
verildi mi?

6. PLANLAMA

21

6.1

Kurulusta i¢ ve dis konular ele alinarak
stireglere iligkin faaliyetlerin yerine
getirilmesi sirasinda olusabilecek
riskler belirlenmis mi?

22

23

24

6.2

Kalite politikasindaki her bir taahhiit
icin Ol¢iilebilir hedefler belirlenmis
midir?

Kalite hedeflerine ulasilmasi i¢in
sorumlu, strateji ve siireyi iceren bir
planlama yapilmig mi1?

Kalite hedeflerinizi hangi siklikta nasil
takip ediyorsunuz?

25

6.3

KYS degisikliklerin planlanmasi ve
uygulanmasini nasil yaptyorsunuz?

7. DESTEK

26

27

28

29

30

7.1

Miidiirliikte gerekli bina, ekipman ve
arag ihtiyaclart saglanmis mi1?

Personel i¢in gerekli teghizat, ¢aligma
ortami, aydinlatma, 1sitma, ekipman vs.
saglantyor mu?

Sosyal ve fiziksel ortam belirlenmis
mi?

Kurulusta kullanilan kritik 6l¢me
cihazlar1 igin bir kalibrasyon plani
olusturulmus mu?

Kurulusta tecriibeli personelin bilgi
birikimini ve egitim, seminer,
konferans vb. etkinliklere katilan
personel kazanimlarini paylagmak igin
bir yontem gelistirilmis mi?

31

32

33

34

7.2

Yetkinlik hangi belgelerde belirlenmis
ve gosterilmistir?

Planl1 ve plan dis1 egitimler nasil
yapilir? Bununla ilgili bir prosediir
olusturulmus mu?

Etkinlik nasil 6l¢iiliir?

Gergeklesen egitimlere ait kayitlar ve
etkinlik degerlendirmeleri?
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Oryantasyon egitimi nasil yapilir,
35 N
ornek?
36 Personel alimlarini neye gore
yapiyorsunuz?
37 Ihtiya¢ oldugunda kurum ici egitimi
nasil planliyorsunuz?
18 73 KYS ile ilgili kurumda farkindaligi
nasil olugturdunuz?
39 Kurum i¢i iletisim nasil saglaniyor?
40 7.4 Kurum, hizmet verdigi kesim ile
iletigimini nasil sagliyor?
41 KYS dokiimanlarinin formati
belirlenmis mi?
Dokiimanlari kimlerin hazirladig ve
42 onayladig1 ve dokiiman kodlama
sistemi belli mi?
Dokiiman dagitim nasil yapilir?
43 Elektronik ortam/basili kopya nasil
yapilmaktadir?
44 Ana dokiiman listesi var m1?
1.5 Kullanilan dokiimanlar giincel mi?
45 Revizyon talebi nasil yapilir ve
degerlendirilir?
46 Di1s kaynakli dokiiman listeniz var mi,
giincelligini nasil sagliyorsunuz?
47 Kayitlariniz nasil saklaniyor?
Arsivde tasnifleme yontemi, yangin ve
48 5
hagereye kars1 6nlem?
Kayitlarinizin saklama siireleri nedir ve
49 .. L
neye gore belirlenir?
8. OPERASYON
50 3.1 Operasyonel siirecler ve is akiglari
olusturulmus mu?
51 Miisteri ile iletigim nasil saglantyor?
57 Miisteri sikayetleri nasil
degerlendiriliyor?
53 Miisteriye geri doniis saglaniyor mu? .
Miisteri tarafindan beyan edilmeyen
54 82 fakat bizim tarafimizdan bilinmesi
’ gereken sartlar nelerdir?
Hizmetler ile ilgili yasal sartlar
55 .
nelerdir?
Verilen hizmetle ilgili yasal ve diger
56 sartlar neler, hizmet bagvurusu nasil
alimiyor?
57 Satin alma islemi nasil yapilir?
(6rnekleri goriilmesi)
Birimlerden talep nasil gelir,
degerlendirmesi, Gegmiste satin alinan
58 mal ile ilgili siparis formu, sevk
irsaliyesi ve tedarik¢i degerlendirmesi
8.4 var m1? Ornek {izerinden gidilir.
59 Hizmet satin alma kriterleri belirlenmis
mi?
Tedarikgilerin ilk se¢im kriterleri
60 .
nelerdir?
Satin alinan iirliniin, hizmetin, prosesin
61 9 S .
dogrulamasi hangi kriterlere gore
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yapiliyor?

Satin alinan malzemelerin ve dig
62 kaynakl1 proseslerin girdi kontrolleri
nasil yapiliyor, kayitlari tutuluyor mu?

63 Satin alma sartnamelerini kim hazirlar?

64 [zleme ve &lgiim yapilan cihazlar

kalibre edilmis mi?

Sunulan Hizmetler ile ilgili hangi

65 dokiimanlar var?

Kayaitlar istenilen sekilde doldurulmus

66 mu?

Hizmet sunumu i¢in gerekli altyap1 ve

67 caligma ortami saglanmig m1?

Siire¢ tanim formlarinda yer alan

68 kaynak ihtiyaglari saglanmig m1?

Geriye doniik bir bilgiye ulagsmak i¢in
69 izlenebilirlik hangi yontemle
saglaniyor?

Miisteriden veya dis tedarik¢iden temin

70 8.5 edilen bir girdi var mi?

Uretimde kullanilan girdilerin bir veya
71 birkac1 miisteri veya tedarik¢iden
tarafindan saglaniyor mu?

Miisteriden alinan girdilere girdi

2 kontrolii yapiliyor mu?

Girdi uygun degilse veya zarar
gordiiyse miisteriye bildiriliyor mu?
73 Kayitlar tutuluyor mu?

Ya da Miisteriye ait gizli bilgiler veya
¢izimler var m1? Gizli belgeler varsa
gizliligi nasil saglaniyor?

Miisteriden alinan girdiler uygun
74 kosullarda saklanip muhafaza ediliyor
mu?

Hizmet sektorii ise hizmetin
uygunlugunu hangi parametrelerle
kontrol ederler?( Imza ve paraf, dosya
muhteviyatinin kontrolii yazismalarin
hiyerarsik olarak kontrol edildigini
gosterir.)

75 8.6

76 Kontroller ve uygun olmayan iiriin ile

ilgili uygulamalar tanimlanmig mi?

Uygunsuzluk kayitlarini gérebilir

77 miyiz?

8.7 Test edilen uygunsuzlugun giderilmesi
78 icin alinan tedbirler nelerdir ve kimler
tarafindan karar verilir?

Uygun olmayan hizmet durumunda

7 kime haber verilir, ne yapilir, kayitlar?

9. iZLEME, OLCME, ANALIZ VE DEGERLENDIRME

80 Prosesler hangi yontemlerle, nasil

izleniyor?

’1 Proses hedeflerinin belirli araliklarla
9.1 degerlendirilmesi yapiliyor mu?

Planlanan sonuglara ulagilamadiginda
82 .
yapilan ¢alismalar nelerdir?

83 Kurulusta hangi konularda izlem Slgme
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yapilir?

Miisteri memnuniyetini hangi

84 yontemlerle 6lgersiniz?

Miisteri memnuniyetiyle ilgili elde

83 edilen sonuglar nasil degerlendirilir?

Degerlendirme sonrasi faaliyet

86 yapiliyor mu?

Veri analizleri hangi konularda ve

87 istatistiksel yontemlerle yapilmaktadir?

Yapilan veri analizleri ne sekilde ve

88 nerede degerlendiriliyor?

Veri analizleri, miisteri memnuniyeti,
tirlin sartlaria uygunluk, KYS

89 performans ve etkinligi, risk ve
firsatlar, dig tedarikgiler i¢in yapilmis
midir?

Yapilan galismalar neler?

90 I¢ tetkik prosediirde tanimlanmis mi?

I¢ tetkik yapma periyotlari nasil
91 S
belirleniyor?

Soru listeleri kim tarafindan

02 hazirlaniyor?

92 I¢ tetkik planlanan sekilde

93 gercgeklesiyor mu?

Tetkikei segiminde tarafsizlik

94 9
saglantyor mu?

I¢ tetkik sonucunda belirlenen
95 uygunsuzluklarin takip faaliyetleri nasil
yapiliyor?

96 YGG’yi ne siklikla yapiyorsunuz?

97 YGG’ye kimler katilryor?

98 Son performans raporu? Dagitim1?

93 YGG girdileri ve c¢iktilart nelerdir?
(Madde 9.3.2 ve 9.3.3 maddelerini
kapstyor mu ?) Son YGG toplanti

99

tutanagi gorebilir miyiz?

10. UYGUNSUZLUK VE DUZELTICI FAALIYET

Prosediir, DF’ler i¢in bilgi
100 kaynaklarimiz neler, kimler talepte
bulunabilir, talepleri kim degerlendirir?

DF’lerin tespitinde, kontroliinde ve
101 kapatilmasinda kimler
10.2 yetkilendirilmistir?

Tamamlanan DF ile ilgili dokiimanlar
102 birimlerde ve yonetim temsilcisinde
mevcut mu?

DF’lerin etkinligi gozlenmis ve takibi

103 yapilmis mi? (Ornek DF ler..)




