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	[bookmark: _GoBack]AÇILIŞ TOPLANTISI: Tanışma, amaç ve kapsam, tetkik planının ve iletişim kanallarının teyidi, belgelendirme kuruluşunu temsil eden tetkik ekibinin tetkikten sorumlu olmalarının ve tetkik planının (tetkik faaliyetleri ve tetkik metotları da dahil olmak üzere) yürütülmesini kontrol edebilmelerinin teyidi, tetkikin örnekleme metodu ile gerçekleştirileceği, uygunsuzluk tanımı, rehber veya rehberlerin belirlenmesi, gizlilik taahhüdü, güvenlik şartlarının belirlenmesi, tetkikin yürütülmesi, yürütme komitesi çalışmaları hakkında bilgi, belgenin düzenlenmesi, tetkikin erken sona erdirilmesini gerektirecek şartlar, bir önceki tetkik veya gözden geçirme sonucunda elde edilen bulguların teyidi, yapılmış ise 1. tetkikte edilen konuların tekrar incelenebileceği, tetkik süresince kuruluşun ilgili konularda bilgilendirilmesi, kapanış toplantısı zamanı. 
	KAPANIŞ TOPLANTISI: Teşekkür, kuruluşun güçlü yanlarının ve iyileştirilebilecek hususların açıklanması, tetkik raporunun içeriğinin açıklanması, toplanan tetkik delillerinin örneklere dayandığı ve gerekleri hakkında açıklamalar, uygunsuzlukları ele alma süreci, tetkik sırasında tespit edilen (varsa) uygunsuzluklar ile ilgili birimin düzeltici faaliyetlerin açması ve bu uygunsuzlukların kapanma süresi hakkında tetkikçilere bilgi vermesi. 

	Birim:
	Tetkik Tarihi:…./…./202.. 
	Tetkik Rapor No:
	

	Tetkik Edilecek Birim
	Tüm Birimler

	Standart No
	Sıra No
	Sorular
	Evet(Kanıtlar)
	Hayır

	
	1*
	Bir önceki yıl iç tetkike gelindi mi? (Gelindi ise bir önceki yıla ait iç tetkik raporu incelenmeli)
	☐	☐
	
	2*
	Bir önceki yıla ait iç tetkik raporunda uygunsuzluk görüldü ise buna yönelik düzeltici faaliyet formu ve iyileştirme faaliyetleri düzenlendi mi?

	☐	☐
	
	3*
	Birim web sayfaları güncel mi?
	☐	☐
	4.1
	4
	Kuruluşunuzla ilgili iç ve dış hususlar nelerdir? Belirlenen hususların kuruluş bağlamına uygunluk ve güncelliğini nasıl değerlendiriyorsunuz? 
	☐	☐
	4.2
	5*
	Biriminize özgü paydaşlar (taraflar) belirlenmiş mi?
	☐	☐
	4.2
	6*
	İlgili tarafların ihtiyaçları ve beklentileri belirlendi mi? 
	☐	☐
	4.2
	7*
	Belirlenmiş ilgili tarafların ihtiyaç ve beklentilerinin güncelliğini nasıl değerlendiriyorsunuz?
	☐	☐
	4.2
	8
	İç Paydaş toplantıları yapılıyor mu?
	☐	☐
	4.2
	9
	Paydaş toplantıları sonucunda gerekli görülen alanlarda iyileştirme faaliyetleri yapılmış mıdır?
	☐	☐
	4.3
	10
	Biriminize özgü proses girdi, çıktı, kaynaklar ve izleme kriterleri nelerdir?
	☐	☐
	4.4
	11
	KYS’nin etkin bir şekilde uygulanması, proseslerinin işleyişi ve kontrolü için gerekli personel belirlenmiş mi?
	☐	☐
	4.4
	12
	Prosesleri işletirken oluşan kayıtların muhafazasını nasıl sağlıyorsunuz? 
	☐	☐
	4.4
	13
	Organizasyon şeması güncel mi?
	☐	☐
	5.1
	14
	Kalite politikası biliniyor mu?
	☐	☐
	5.2
	15
	Misyon – Vizyon biliniyor mu?
	☐	☐
	5.2
	16
	Birimde çalışan personelin görev tanımları var mı?
	☐	☐
	5.3
	17*
	Biriminizle ilgili risk ve fırsatları belirlediniz mi?
	☐	☐
	6.1
	18*
	Risk ve fırsatları değerlendirmek için bir yöntem belirlediniz mi?
	☐	☐
	6.1
	19*
	Belirlenen risk ve fırsatları güncellik ve uygunluğunu nasıl değerlendiriyorsunuz? 
	☐	☐
	6.1
	20*
	İş Süreç Takvimleri eksiksiz uygulanıyor mu?
	☐	☐
	6.2
	21*
	Üniversitenin hedef ve performans göstergelerine bağlı olarak birime özgü hedefler belirlenmiş mi?
	☐	☐
	6.3
	22
	Biriminizle ilgili doküman revizyon işlemleri yapmanız gerektiğinde talepleri nasıl yapıyorsunuz? 
	☐	☐
	6.3
	23
	Göreve yeni başlayan personel var mı?
	☐	☐
	6.3
	24*
	Göreve yeni başlayan personel var ise görev yetki ve sorumlulukları belirlendi mi?
	☐	☐
	7.1
	25*
	Göreve yeni başlayan personel var ise oryantasyon eğitimi yapıldı mı?
	☐	☐
	7.1
	26
	Proseslerin/Faaliyetlerin hedefi veya etkinliği için ne tür kaynak ihtiyacı var? 
	☐	☐
	7.1
	27
	Proseslerin/Faaliyetlerin hedefi veya etkinliği için kaynak ihtiyacı var ise herhangi bir talepte bulunulmuş mu?
	☐	☐
	7.1
	28*
	Personelden eğitim ihtiyaç talepleri alınıyor mu?
	☐	☐
	7.1
	29
	Birimde, KYS çalışmalarına dahil olmak ve olumlu katkı sağlamak amacıyla birim personeline bilgilendirme yapmış mı?
	☐	☐
	7.2
	30
	Birim, EBYS dışında iç iletişim yöntemlerini uygulamakta mıdır?
	☐	☐
	7.2
	31
	Kurum ile ilgili değişikliklerden personel haberdar oluyor mu?
	☐	☐
	7.2
	32
	Birim, KEP dışında dış iletişim yöntemlerini uygulamakta mıdır?
	☐	☐
	7.4
	33
	Birimdeki klasör isimlikleri standart mıdır?
	☐	☐
	7.5
	34
	Birimde KYS ile ilgili yapılan toplantı vb. formlar elektronik/fiziki olarak saklanıyor mu?
	☐	☐
	7.5
	35*
	Biriminizle ilgili kalite yönetim sistem dokümanlarına erişim ve güncellik takiplerini nasıl sağlıyorsunuz? 
	☐	☐
	7.5
	36
	Birim arşiv sorumluları belirlenmiş mi?
	☐	☐
	7.5
	37
	Arşiv bölgeleri arşivlemeye uygun mudur? 
	☐	☐
	8.5
	38
	Arşivden talep edilen evraklar için uygun prosedür izlenmekte midir? 
	☐	☐
	8.5
	39
	Yönetimi gözden geçirme toplantılarına katılıyor musunuz? Tarafınıza yapılan duyuru, gündem ve toplantı kararlarını görebilir miyim?
	☐	☐
	
	40
	Dijital dönüşüm hedefleri kapsamında yapılan uygulamaları biriminizde kullanıyor musunuz?
	☐	☐
	
	41
	Tasarruf tedbirleri kapsamında birim personeline duyuru ve bilgilendirme yapıldı mı?
	☐	☐
	
	42
	Tasarruf tedbirleri kapsamında yaptığınız uygulamalar (kırtasiye/yakıt/araç/elektrik/su gibi) nelerdir?
	☐	☐
	
	43
	Sıfır atık yönetimi sistemini kullanıyor musunuz? Kullanıyorsanız yıllık atık miktarınız ne kadardır?  
	☐	☐
	
	44
	Erişilebilir Kampüs kapsamında çalışmalarınız var mıdır? (Sadece kendi binası olan birimler)
	☐	☐
	
	45
	Güvenli Kampüs kapsamında birimin personeline iş sağlığı ve güvenliği eğitimi verildi mi?
	☐	☐



	Tetkik Edilecek Birim
	Akademik Birimler

	Standart No
	Sıra No
	Sorular
	Evet
	Hayır

	4.2
	1
	Dış Paydaş toplantıları yapılıyor mu?
	☐	☐
	4.2
	2
	Paydaş toplantılarından elde edilen veriler sürekli iyileştirme çalışmalarında kullanılıyor mu?
	☐	☐
	6.1
	3
	İş süreç takvimleri hazırlanırken Üniversitemiz politikaları ve PUKÖ döngülerine uygun planlama yapılmakta mıdır?
	
	

	7.2
	4
	Yeni kayıt olan öğrencilere yönelik oryantasyon eğitimi yapıldı mı?
	☐	☐
	7.2
	5
	Aday Öğrenci web sayfası güncel mi?
	☐	☐
	8.3
	6
	Yeni ders ya da program tasarım sürecinde paydaş katılımı nasıl sağlanıyor?
	☐	☐
	8.3
	7
	Program yeterliliklerine ulaşma derecesini ölçmek amacıyla birime özgü uygulamalar var mı?
	☐	☐
	8.3
	8
	Program yeterliliklerine uygun öğretim, ölçme-değerlendirme yöntem ve teknikleri kullanılıyor mu?
	☐	☐
	8.3
	9
	Program yeterlilikleri ile müfredat uyumlu mu?
	☐	☐
	10.1
	10
	Öğrencilere yönelik anket yapıldı mı?
	☐	☐
	10.1
	11
	Öğrenci anket sonuçları analiz edilip internet sayfasında yayınlandı mı?
	☐	☐
	10.1
	12
	Dış paydaşlara (Öğrenci hariç) yönelik anket yapıldı mı?
	☐	☐
	10.1
	13
	Dış paydaş anket sonuçları analiz edilip internet sayfasında yayınlandı mı?
	☐	☐
	10.1
	14
	Tüm süreçlerde PUKÖ döngüleri çerçevesinde iyileştirme faaliyetleri uygulanmakta mıdır?
	☐	☐
	
Tetkik Edilecek Birim
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı/ Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı/ Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

	Standart No
	Sıra No
	Sorular
	Evet
	Hayır

	8.0
	1
	Onaylı tedarikçiler değerlendirilerek kriterler ölçülmüş mü?
	☐	☐
	8.0
	2
	Satın Alma Prosesi hedefi izleniyor mu?
	☐	☐
	8.0
	3
	Tekliflerin alınması ve değerlendirilmesi sağlanmakta mıdır?
	☐	☐
	8.4
	4
	Satın alma talepleri tanımlanan şekilde alınmakta mıdır?
	☐	☐
	Tetkik Edilecek Birim
	Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Standart No
	Sıra No
	Sorular
	Evet
	Hayır

	10.1
	1
	Personel ve öğrenciler için yemek hizmetleri anketi yapıldı mı?
	☐	☐
	10.1
	2
	Yemek hizmetleri anket sonuçları analiz edilip internet sayfasında yayınlandı mı?
	☐	☐
	Tetkik Edilecek Birim
	Personel Daire Başkanlığı / SÜSEM

	Standart No
	Sıra No
	Sorular
	Evet
	Hayır

	7.2
	1
	Yıllık Eğitim planı yapılmış mıdır?
	☐	☐
	7.2
	2*
	Eğitimlerin sonunda memnuniyet ölçümleri yapılıp analiz edilmiş mi?
	☐	☐
	Tetkik Edilecek Birim
	SUBİTAM /  Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı / Bilgi İşlem Daire Başkanlığı/ Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Standart No
	Sıra No
	Sorular
	Evet
	Hayır

	7.1
	1*
	Bakım ve kalibrasyon gerektiren malzemeler için planlama yapılmış mıdır?
	☐	☐
	7.1
	2*
	Bakım/onarım kayıtları mevcut mu?
	☐	☐
	Tetkik Edilecek Kişi
	Genel Sekreterlik

	Standart No
	Sıra No
	Sorular
	Evet
	Hayır

	5.1
	1*
	Üst yönetim, sorumlu olunan yasal şartlar ve mevzuat hakkında uygulamaların tam olarak gerçekleştirilmesini sağlamakta mıdır?
	☐	☐
	7.1
	2*
	Üst yönetim Stratejik Planı izlemekte midir?
	☐	☐



	Tetkik Edilecek Kişi
	Yönetim Temsilcisi

	Standart No
	Sıra No
	Sorular
	Evet
	Hayır

	5.1
	1*
	Üst yönetim paydaş beklentilerini takip ediyor mu?
	☐	☐
	5.1
	2
	Üst yönetim, KYS etkinliğini sürdürebilmek adına liderlik ve taahhüt göstermekte midir?
	☐	☐
	7.1
	3
	Kuruma ait dergi vb. sürekli yayınlar var ise bunlara tüm paydaşların erişilebilirliği sağlanmakta mıdır?
	☐	☐
	7.1
	4
	Kuruluşunuzda ihtiyaç duyulan prosesleri belirlediniz mi? 
	☐	☐
	7.1
	5
	Proseslerin etkileşim ve sıralarını nasıl belirlediniz?
	☐	☐
	7.1
	6
	Proseslerin girdi çıktı kaynak, izleme kriterleri ve prosesle ilgili görev yetki ve sorumlulukları belirleyip anlaşılmasını nasıl sağladınız?
	☐	☐
	7.1
	7
	Proses izleme kriterlerine dair verilerin toplanması ve analizlerinin yapılmasını nasıl sağlıyorsunuz?
	☐	☐
	7.1
	8
	Kuruluş proseslerinizle ilgili risk ve fırsatların belirlenmesi ve yönetilmesiyle ilgili ne tür faaliyetler izliyorsunuz?
	☐	☐







	Tetkik Edilecek Kişi
	Uygulama ve Araştırma Merkezleri/ Koordinatörlükler

	Standart No
	Sıra No
	Sorular
	Evet
	Hayır

	4.2
	1
	İş süreç takvimleri hazırlanırken Üniversitemiz politikaları ve PUKÖ döngülerine uygun planlama yapılmakta mıdır?
	☐	☐
	6.1
	2
	Gerçekleştirilen faaliyetler sonucunda paydaş görüşleri alınıyor mu?
	☐	☐



	Tetkik Edilecek Birim
	Kalite Yönetim Birimi

	Standart No
	Sıra No
	Sorular
	Evet
	Hayır

	4.3
	1
	Kalite Yönetim Sistemi (KYS) nin kapsamı dokümante edilmiş mi?
	☐	☐
	7.5
	2
	Doküman listeleri güncel mi?
	☐	☐
	7.5
	3
	Tüm dokümanlara Kalite Yönetim Birimi web sayfasından erişilebilmekte midir?
	☐	☐
	7.5
	4
	Dış kaynaklı dokümanlar güncel mi? 
	☐	☐
	7.5
	5
	Dokümanlar için revizyon istekleri takip ediliyor mu?
	☐	☐
	8.1
	6
	Kalite kayıt listesi güncel mi?
	☐	☐
	7.5
	7
	Düzeltici Faaliyetler (DF) takip ediliyor mu? 
	☐	☐
	8.5
	8
	İzlenmesi ve ölçülmesi gereken veriler belirlenmiş mi?
	☐	☐
	9.1
	9
	Düzenli periyotlarda Yönetimin Gözden Geçirme (YGG) toplantısı yapılıyor mu?
	☐	☐
	9.1
	10
	YGG toplantı tutanağı mevcut mu?
	☐	☐
	9.1
	11
	YGG gündemi standardın istediği şekilde mi?
	☐	☐
	9.2
	12
	Bir önceki sene YGG de alınan kararlar gerçekleştirilmiş mi?
	☐	☐
	9.2
	13
	YGG de çıkan uygunsuzlukları gidermek ya da sistemi geliştirmek adına iyileştirmeler planlanmış mı? 
	☐	☐
	9.2
	14
	YGG de çıkan uygunsuzlukları gidermek ya da sistemi geliştirmek adına Planlanan iyileştirmeler varsa sorumlular ve terminler belirlenmiş mi?
	☐	☐
	9.2
	15
	İç tetkik planı mevcut mudur?
	☐	☐
	9.2
	16
	İç tetkik sonucu ortaya çıkan uygunsuzluklar için düzeltici faaliyetler planlanmakta mıdır?
	☐	☐
	9.3
	17
	Bir önceki İç tetkik sürecine ait sonuç raporu hazırlanmış mıdır?
	☐	☐





Not:
1. Tetkik günü İç tetkik planında belirtilmiş olup tetkik saati Baş Tetkikçi tarafından belirlenip diğer tetkikçilere ve ilgili birime bildirilir.
2. Bir önceki yıla ait İç tetkik raporu incelenerek tetkik sürecine başlanır. Gerekli düzeltme ve iyileştirme faaliyetlerinin yapılıp yapılmadığı kontrol edilir. 
3. Baş tetkikçi tarafından İç tetkik soru listesinde yer alan sorulara ilaveten soru ile doğrudan ilişkili olarak yeni sorular sorulabilir.
4. Soru listesinde yer alan sorulara alınan yanıtlara ilişkin kanıtlar incelenerek tetkik raporunda kayıt altına alınır. Tetkik raporunda incelenen kanıtların form numarası ve tarihine yer verilir. 
5. Baş Tetkikçi tarafından denetim sonunda bulunulan uygunsuzluklara ait düzeltici faaliyet form/ları doldurularak denetçi-denetlenen tarafından imzalanır.
6. Tetkik sonucu yeterli değilse takip tetkiki en geç 2 hafta içinde yapılır.
7. İç Tetkik soru listesinde belirlenen ortak sorularda * ile işaretli sorulardan herhangi birinde eksiklik olması durumunda tetkik doğrudan yetersiz olarak değerlendirilecektir.
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