Dogu Akdeniz Universitesi I¢ Denetim Prosediirii

1. AMAC: Bu prosediiriin amaci iiniversite biinyesinde yiiriitiilen Kalite ve Miisteri (Ogrenci)
Memnuniyeti Y6netim Sistemini, bu sistem ile ilgili yiiriitillen faaliyetlerin etkinligini ve
uygulamaya yansitilma durumunu, iiniversitede uygulanmakta olan Kalite ve Miisteri
Memnuniyeti Yonetim Sisteminin etkinliginin belirlenmesi, uygunsuzluklarin saptanmasi,
diizeltmelerin Onerilmesi, Kurulus Igi Denetim sonuglarmin raporlanmasi, diizeltmelerin

takibi ve tetkiklerin organize edilmesi faaliyetlerini agiklar.

2. KAPSAM: Bu prosediir tiniversitenin tiim birimlerini kapsar.

3. TANIMLAR:

I¢ Denetim: Kalite Yonetim Sisteminin etkinligi ve yeterliliginin gbzlenmesi amaci ile
iiniversite i¢ denetimcileri tarafindan yapilan denetlemelerdir. J¢ Kalite Denetimi, sertifikal:
ve (Yionetim Temsilcisi tarafindan goreviendirilen ) bagimsiz denetimciler tarafindan

gergeklestirilir.

4. UYGULAMA:
Kurulus I¢i Yillik Denetim Plan1 her yilin Ocak ayinda Yonetim Temsilcisi koordinasyonunda

hazirlanir ve Rektore onaylatilir.

4.1. I¢ Kalite Denetim Hazirh
Yonetim Temsilcisi, tiniversite genelinde yapilacak denetimleri ve gorev alacak denetimcileri
saptar. Denetimcilerin Kurulug I¢i Denetimei Egitim sertifikasimnin bir kopyasini i¢ denetim

dosyasina koyar.

Denetim plam yapilirken; Denetimcinin, denetim yapilacak bsliim personeli disinda olmasi
saglanir. Denetim ekibinin hangi boliimde ve kag kisilik ekiplerle denetim gergeklestirecegine

Yo6netim Temsilcisi karar verir.

Yonetim Temsilcisi her takvim yili igin yillik periyodlarda toplam iki kez olacak sekilde
gelecek yila ait yillik iki denetimi igeren Kurulus Igi Yillik Denetim Planini hazirlar. ‘Kurulus
I¢i Yilhk Denetim Plan® Rektdre onaylatilarak, Yonetim Temsilcisi tarafindan yiriirliige
konulur. Yonetim Temsilcisi tarafindan Kurulus I¢i Yillik Denetim Plani tiim denetimcilere

kontrollii dokiiman olarak dagitilir.
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Kurulus I¢i Yillik Denetim Plani dogrultusunda denetim tarihinin ertelenmesi durumunda tiim

birimler bilgilendirilir ve Kurulug I¢i Y1llik Denetim Plani revize edilir.

4.2. I¢ Kalite Denetiminin Gergeklestirilmesi

Acilis Toplantisi

Denetim baslarken Denetimci/ler ve ilgili bolim sorumlusunun katildig1 bir acilig toplantisi
yapilir. Bu toplantiya ilgili bolimden boliim sorumlusunun uygun gordiigii elemanlar da
katilabilirler. Denetim ekibinin lideri (Bas Denetci), agilis toplantisinda I¢ Denetimin

nedenlerini ve amacini belirtir, uygunsuzluk tanimi yapar ve denetim planini agiklar.

Denetim

Denetimciler, denetim sirasinda gozlemlerini tarafsiz  olarak yapmak zorundadirlar.
Denetimci, boliimiin dokiimanlarina, yiiriirlikkte olan yasal mevzuatlara, ISO 9001:2008 ve
ISO 10002:2014 standard: sartlarina bagh kalarak, b6liim elemanlari ile karsilikl goriigmeler
yapar, dokiimanlar1 inceler, kosullar1 inceler ve verilerin uygunlugu/uygunsuzlugu ile ilgili

kanaat olusturur.

Sorulan sorularin cevaplarinin olumsuz (olumsuzlugun yogunlasmasi, bolim caligmalarini
olumsuz yénde etkileme durumu bulunmasi) olmasi durumunda Bagdenetimei /Denetimci
Kurulug I¢i Tetkik Raporu diizenler( Diizeltici Onleyici Faaliyet agilmaz ) ve uygunsuzluk
baslatarak yapilacak diizeltme ile ilgili olarak, denetim gegiren boliim sorumlusu ile beraber
gerekli siireyi belirleyerek yazar ve bolim sorumlusuna imzalatir. Ayrica I¢ Denetim Soru
Listesi iizerinde ilgili maddede uygunsuzlugu belirtir. Kurulus ici tetkik raporunda mutlaka
objektif delil belirtilir ve uygunsuzlugun diizeltilmesi icin en az 20 giin siire verilir.
Uygunsuzlukla ilgili verilen termin tarihinde uygunsuzluk giderilmemiy ise, denetci, ilgili
birim yoneticisi ile de giriiserek ikinci bir tarih verir, ikinci tarihte de uygunsuzlugun
diizeltilmemesi halinde durum yonetim temsilcisi kanaliyla Rektorliige bildirilir ve ¢oziim

icin geregi talep edilir.
Kapanis Toplantis:

Denetim ekibinin lideri, denetim olan bsliim elemanlariyla toplant1 yaparak uygunsuzluklari

ve olumlu bulgular tarafsiz gozlemlerle agiklar. Denetim ekibinin lideri (Bas Denetgi),
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kapanig toplantis1 sirasinda belirlenmis olan uygunsuzluklarla ilgili agiklama ve bu
uygunsuzluklarin diizeltilmesi i¢in belirlenen termin tarihlerini toplant1 katilimcilarina bildirir.
4.3. I¢ Kalite Denetiminin Raporlanmasi

Denetimin tamamlanmasindan sonra denetim esnasinda doldurulan ve ilgili b&lim
sorumlusuna da imzalatilan ‘Kurulus igi Denetim Raporu’denetimciler tarafindan imzalanarak
onaylanir.

I¢ denetim soru listesinde belirtilen uygunsuzluklarin tamami igin ayri ayr ‘Kurulus Igi
Denetim Raporu’ doldurulur ve tespit edilen her uygunsuzluk igin ilgili Birim Amirine
diizeltilmesi i¢gin minimum 20 giin bir siire verilir.

4.4. Uygunsuzluklarin Takibi

Bulunan uygunsuzluklarin diizeltilmesi icin gereginin zamaninda yaptriimasindan ilgili
boliim sorumlusu sorumludur. Diizeltici islemlerin takibinden ise denetim ekibinin lideri,
Denetim ekibi lideri herhangi bir sebeple bu takibi gerceklestiremeyecekse denetim
ekibinden( denetim eki liderinin belirleyecegi) herhangi bir denetimci sorumludur.
Denetim ekibi lideri I¢ Denetim sirasinda bulunan uygunsuzluklarla ilgili yapilmas: gereken
diizeltici iglemler(Faaliyetler) tamamlandiginda ilgili Kurulus i¢i Denetim Raporu iizerindeki
"Takip Bilgileri Hanesindeki Agiklama Kismini" doldurur, faaliyetin bitig tarihini yazarak
imzalar. Yapilan diizeltme bir dokiiman igeriyorsa diizeltilmis bu dokiiman Kurulus Igi
Denetim Raporunun ekine konularak Dokiimantasyon Sorumlusuna Revizyon Talep Formu
ile birlikte teslim edilir.

Yonetim Temsilcisi, gergeklesen i¢ denetimlerle ilgili olarak, Y6netimin Gozden Gegirme
Toplantilarindan 6nce Sistem Performans Raporu ile iist yonetimi bilgilendirecek sekilde

aciklamalar yapar.

5. SORUMLULUK

Yonetim Temsilcisi: Universitede yapilacak denetimleri ve gérev alacak denetimcileri saptar.
Yillik Kalite Denetim Planini hazirlar. Sistem Performans Raporunu hazirlar ve Yonetimin
Gozden Gegirme Toplantisi Oncesi {ist yonetime sunar.

Diger Boliimler ve Boliim Sorumlulari: Yonetim Temsilcisiyle birlikte denetim kesin
tarihini denetimden Once belirlerler. Denetim ekibine, i¢ denetimin rahat ve uygun bir
ortamda ge¢mesi i¢in gerekli kolaylik ve yardimi saglarlar. Teslim edilen uygunsuzluklarin
belirlenen son tarihten 6nce diizeltilmesinden sorumludurlar.

Bas Denetimci: Denetim siiresince kendi denetim ekibine liderlik eder, ‘Kurulus I¢i Denetim

Raporu’nu hazirlar ve Yonetim Temsilcisine teslim eder.
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Denetimciler: Denetim edilecek boliim sorumlulariyla agilis toplantisina katilir. Denetim

sirasinda gdzlemlerini tarafsiz olarak yaparlar,

6.REFERANSLAR:

6.1. Kurulus I¢i Denetim Raporu
6.2. Kurulus I¢i Yillik Denetim Plam
6.3. I¢ Denetim Soru Listesi

6.4.Sistem Performans Raporu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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