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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Ege Universitesi’nin Entegre Yonetim Sistemi (EYS) ile ilgili standart ve yasal
sartlara uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin, diizenli ve sistematik olarak izlenmesi ve
dogrulanmasini; EYS’nin siirekli iyilestirilmesi i¢in sartlarin belirlenmesi, sistematik ve tarafsiz kanit
toplanmasina yonelik i¢ tetkiklerin planlanmasi, gerceklestirilmesi, raporlanmasi ve uygunsuzlarin
giderilmesi i¢in yontem, yetki ve sorumluluklari tanimlamaktir.

2. KAPSAMI

Bu prosediir; Ege Universitesi'nde Entegre Yonetim sistemi kapsamindaki tiim birimlesi ve siirecleri kapsar.

3. TANIMLAR

I¢ Tetkik (Yonetim Sistemleri ve Miisteri Tetkiki): Yonetim Sistemleniyile ilgili faaliyetlerin ve
sonuglarinin planlanan diizenlemelere uyup uymadiginin, bu diizenlemelerin “€tkili‘elarak uygulanip
uygulanmadiginin ve amaca ulagmak i¢in uygun olup olmadiginin sistematik, ve tarafsiz olarak
incelenmesidir.

I¢ Tetkik, Universite faaliyetlerini gelistirmek ve onlara deger katmak amacmiigiiden bagimsiz ve objektif
bir giivence faaliyetidir. i¢ Tetkik, Universite risk yonetim¢kontrol ve yénetim siireglerinin etkinligini
degerlendirmek ve gelistirmek amacina yonelik sistémli; ve disiplinli bir yaklasim getirerek Universite
amaglarma ulasmasina yardimei olur. Universite risk yonetiai, kontrol ve yonetim siireglerine dair bagimsiz
bir degerlendirme saglamak amaciyla bulgularin objéktif bir sekildeincelenmesidir.

Dis Tetkikgiler: Dis tetkikgiler dis (yiiksek) tetkik kurumlamnin tetkikgileridir.

Tetkik Programi: Belirli zaman igin planlahan ve belirli bir amaca yoneltilen bir veya daha fazla tetkikler
takimu.

Tetkik Kriterleri: Referans olarak kullanilan politikalar, prosediirler veya sartlar takimidir.
Tetkik Delili: Tetkik kriterlerisl€tilgili've dogrulanabilen kayitlar, beyanlari veya diger bilgilerdir.
Tetkik Bulgulari: Toplanan, tetkik delillerinin, tetkik kriterlerine gére degerlendirme sonucudur.
Uygunluk: Bir sartin y€rine,getirilmesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin yerinejgetirilmemesi.

Diizeltici faaliyetlerin yerine getirildiginden ve sistemin kendinden beklenen gereklere uygun oldugundan
emin olmak “igin Vyapilan periyodik gozden gecirmedir. Burada c¢ikt1 degil sistemin kendisi
degerlendirilmektedir.

Bag(Tetkik¢i (Bas Denet¢i): Tetkik faaliyetini yonetebilecek nitelik ve yetkide kigidir.
Tetkikel (Denetci): Bir tetkik faaliyetinde gorev alabilecek nitelik ve yetkide kisidir.

Tetkik Birimi: Yonetim, ¢ogunlukla i¢ kontrol sisteminin ayrilmaz bir pargasi olarak bir i¢ tetkik birimi
olusturur ve Tetkik Biriminden i¢ kontrol sisteminin etkinligini izleyebilmek iizere yararlanir. i¢ tetkikgiler,
i¢ kontroliin tasariminin ve isleyisinin degerlendirilmesinde dikkat c¢ekici hususlara yogunlasarak ic
kontroliin alismas1 hakkinda diizenli bilgiler saglarlar. i¢ kontroliin giiclii ve zayif yanlar1 hakkinda bilgi
saglayip gelistirilmesi i¢in tavsiyelerde bulunurlar.
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I¢ Tetkikin Bagimsizhgi (Objektif Olma): Objektiflik, i¢ tetkikgilerin gorevlerini, is sonucunda ¢ikan
iiriine/ hizmete gergekten ve diiriist bir sekilde inanacaklar1 ve bu {irliniin/hizmetin kalitesinden énemli bir
taviz vermeyecekleri sekilde yapmalarimi saglayan tarafsiz bir zihinsel tutumdur. Objektifligi veya
objektiflik gortintiisiinii bozabilecek sartlarin disinda olmaktir. Objektiflige yonelik tehditlere kars1 hem
kisisel hem de kurumsal seviyede miicadele etmektir.

Risk Odakh Tetkik: Riskler; Universite hedeflerinin gergeklestirilmesini engelleyebilecek her tiirlii olay
veya durumdur. Risk, s6z konusu etki ve olasilik cinsinden hesaplanir.

Risk Yénetimi: Universitenin amaclarim gerceklestirmek iizere makul bir giivence saglamak amiaciyla
potansiyel olay ve durumlari belirleme, degerlendirme, yonetme ve kontrol etme siire€idit, Ayni zamanda
her tiirlii riskin tanimlanmasi, dl¢iilmesi ve giderilmesini kapsayan sistematik bir yénetim uygulamasidir.

Risk odakhlik: Universite’de tetkik faaliyetinin odak noktasmnin, ge¢mis faaliyetlerden  gelecegin
yonetilmesine gevrilmesinin giiniimiizdeki ifadesidir. Riskler, olusma sikliklarinayve yaratacaklari hasara
gore dlgiiliirler ve uygun i¢ kontrol énlemleriyle minimize edilirler. i¢ tetkikplani, kirumun faaliyetlerinin
ve kars1 karsiya oldugu risklerin kapsamli bir incelemesi ve analizi.yapildiktan sonra hazirlanir. Yiksek
riskli alanlar, diisiik riskli alanlara gére daha 6ncelikli ve daha sik i¢ tetkike tabi tutulur. Ayrica, i¢ tetkikin
temel gorevlerinden biri, risk yonetim siireglerinin tam, etkili ye verimliyoldugu konusunda {ist yonetime
objektif giivence saglamaktir.

I¢ Tetkiki Kim Yiiriitiir; ic Tetkik, sertifikali i¢ Tetkik¢iler tarafindan, gerceklestirilir.

4. iC TETKIiK DAVRANIS KURALLARI
4. 1. Diiriistliik I¢ tetkikgiler,

- Calismalarmi dogruluk, dikkat ve ‘serumluluk duygusuyla yaparlar
4.2. Objektiflik Ig tetkikgiler,

- Degerlendirmelerinin tarafsizligina zarar verebilecek veya zarar verecegi varsayilabilecek herhangi
bir iliskiye ve faaliyeté katilmazlar; bu katilim, Universite cikarlariyla ¢atisan iliski ve faaliyetleri
de igerir,

4.3. Gizlilik I¢ tetkikgiler,

- Gorevleri sirasinda eldeettikleri bilgilerin korunmasi ve kullanimi konusunda ihtiyath olurlar,
- Sahip olduklamybilgileri kisisel menfaatleri i¢in veya hukuka aykir olarak veya kurumun mesru ve
etik"amaclarina zarar verebilecek tarzda kullanmazlar.

4.4. Yetkinlik (EhilOIma) i¢ tetkikgiler,

-~ Sadece'goérevin gerektirdigi bilgi, beceri ve tecriibeye sahip olduklari isleri iistlenmelidirler,

- Wdc™tetkik hizmetlerini, Uluslararasi standart/ mevzuat/ ydnetmeliklere uygun bir sekilde yerine
getirirler,

- Kendi yeterliliklerini ve hizmetlerinin etkinlik ve kalitesini devamli gelistirirler.

5. ILGIiLi DOKUMANLAR

5.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar
+ 1SO 9001:2015 Entegre Kalite Ydnetim Sistemi Standardi
* ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi Standardi
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5.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

PL-0001 Yillik i¢ Tetkik Plani

LS-0003 i¢ Tetkikei Listesi

FRM-004 I¢ Tetkik Rapor Formu

FRM-0005 Uygunsuzluk-Diizeltici Faaliyet Formu
FRM-0018 i¢ Tetkik Soru Listesi Formu

GPRO-002 Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii
GPRO-004 Uygunsuzluk-Diizeltici Faaliyet Prosediirii
GPRO-005 Yo6netimin G6zden Gegirme Prosediirii

6. SORUMLULUKLAR

6.1. Rektor/ Rektor Yardimaisi: Tetkik Raporlarini talep eder, inceler gerektiginde Diizeltici Faaliyet
talep eder.

6.2. Yonetim Sistemleri Koordinatorii / Yonetim Temsilcisi

Yonetim Sistemleri tetkiklerini planlar ve yillik tetkik planini hazirlary Basatetkikei ve tetkikgileri seger.
Tetkikleri yapar, yaptirir ve sonuglarini raporlar. Diizeltici faaliyetleri izler. Tetkik raporlarini derleyerek
Yonetim Gézden Gegirme faaliyeti i¢in hazirlar.

6.3. Diger Birim Sorumlulary/ YS Birim Sorumlular:

Kalite, Cevre, Bilgi Giivenliligi, KVKK, MiistesisMemnuniyeti ve Sikayetleri, ISG, Sosyal Uygunluk
tetkiklerinin yapilmasina yardimer olurlar. Kendi boliimlesini® ilgilendiren Diizeltici Faaliyetleri yerine
getirirler.

6.4. i¢ Tetkikei

I¢ tetkik dokiimanlar ve ilgili standattlar1 esas alatak yonetim sistemi uygulamalarinin yeterlilik, uygunluk ve
etkinligini objektif olarak denetler veysonuglart rapor eder. Uzman kuruluslar veya tetkikgiler tarafindan
egitilerek Entegre Yonetim SiStemini tarafsizgekilde denetlemek i¢in gérevlendirilmis personeldir.

7. UYGULAMA
7.1.Tetkikcilerin Segimi

Tetkikgiler egifim, “kisisel ozellik, tecriibe ve performans v.b. kriterlere gore degerlendirilirler. Ig
tetkikgilerin davranis, tutum, goriiniis, olgunluk, sosyal iislup, kendini ifade etme, ikna giicii vb.
meziyetlerinin ahenklendirilmesi ile saglanabilir. Tetkikgilerde en az asagidaki 6zellikler olmalidir:

a. \TSENJISO 9001:2015 ve TS EN I1SO 14001: 2015 Kalite ve Cevre Standardi Temel Egitimlerini almis
olmali ve standardi, sistemi tanimali,

b. IS EN”ISO 9001:2015 ve TS EN ISO 14001: 2015 Kalite ve Cevre Standardi i¢ Tetkik Egitimi
settifikasina sahip olmali,

c. ISG denetimleri icin, ISG Uzmani olmali, TS EN 1SO 9001:2015 ve TS EN ISO 45000:2018 is Saglig
Giivenligi Standardi Temel Egitimlerini almis olmali, standardi ve sistemi tanimali,

d. Minimum 2 yil is tecriibesi olmali, bu sart lisansiistii 6grenciler i¢in en az 3 yildir Universitenin
lisansiistii 6grencisi olmal1 seklindedir.
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e. Yukarida belirtilen Egitimleri ve sertifikalara sahip, ancak Universitede 3 adet tetkik tetkikini
tamamlamamus tetkikciler Universitemizde Tetkik¢i Adayr olarak tanimlanir ve LS-0003 i¢
Tetkikgi Listesi’ ne Tetkik¢i Adayi olarak yazilir.

f. Tetkikci Adayr’nin LS-0003 i¢ Tetkikei Listesi’ne Tetkikei olarak eklenebilmesi i¢in Universite
birimlerinde, 3 adet I¢ Tetkikte, Tetkik¢i Aday1 olarak bulunmas: gerekir.

g. Tetkikeiler en az 10 ig tetkikte Tetkik¢i olarak katildiktan sonra Bas Tetkikei/ Ekip Lideri olarak
gorevlendirilebilir.

7.2. I¢ Tetkikginin Universite’de Yetki ve Gorevleri

Tetkik konusuyla ilgili elektronik ortamdakiler dahil her tiirlii bilgi, belge ve dokiimanlarile kiymetlievrak ve
diger varliklarin ibrazim1 ve gosterilmesini talep etmek, Denetlenen birim 4€aliganlarindan, i¢ tetkik
faaliyetlerinin geregi olarak yardim almak, yazili ve sozlii bilgi istemek, Tetkik faaliyetinin gerektirdigi arag,
gerec ve diger imkanlardan yararlanmak, Tetkiki engelleyici tutum, davrants¥e, hareketleri iist yoneticinin
bilgisine intikal ettirmek.

7.3. I¢ Tetkik¢inin uymasi gereken Etik Kurallar
Dogruluk- Diiriistliik, Objektiflik, Giivenilirlik ve Yetkinlik

8. IC TETKIKCIiNiN EGiTiMi VE PERFORMANSI

I¢ Tetkikeinin Egitimi: Egitim, profesyonel yetenegin gelisiminin ilk basamagidir. Bunu deneyim takip
eder. Universitede; Ig tetkikgiler teknik yeterliliklerini devamli egitim yoluyla korumaktadirlar. I¢
tetkikgiler i¢in gerekli olan minimum egitim siireleri belirlenmekte, temel egitim plan1 organizasyonun, i¢
tetkikgilerin bireysel ve profesyonel gelisimi, amaglari, ihtiyaglari ve ilgi alanlarina gore tasarlanabilen
esnek programlar araciligiyla olusturulmaktadir.

I¢ Tetkik¢i Performansi: I¢ tetkik uygulamalarmna yonelik degerlendirmeler uygulama kalitesinin
gelistirilmesi ve i¢ tetkik¢i niteliginin arttirtlmasi igin son derece 6nemli parametrelerdir. Her ig tetkik¢inin
performansinin 6l¢iilmesi en az yilda en az bir kez YS koordinatorii tarafindan yapilir. Degerlendirme i¢
tetkikgilerin giiclii ve zayif yonleri ile gelisim firsatlarini ortaya koyar, kendilerini gelistirme olanagini
saglar.

I¢ Tetkikcilerin performans degerlendirmesindeki performans faktorleri; gerceklestirilen isin miktari
ve kalitesi, tetkik bilgisi ve yetenegi, problem analiz ve karar verme yetisi, planlama, talimatlar1 uygulama,
yazili ve sozel iletisim olarak siralanabilir. Degerlendirme kapsamina yaraticilik, girisimcilik, sebat, ekip
calismasina yatkinlik, degerlendirme ve uyum yetisi, ikna giicii, liderlik, 6zgiiven, davranis ve tutum gibi
kisisel karakteristik ozellikler de dahil edilmektedir.

Performans degerlendirme siireci ve sonuglari ig tetkikgilere iletilmektedir.

9. EYS iC TETKIK PLANININ HAZIRLANMASI

Yonetim SiStemleri Koordinatorii Kurulus igi tetkiklerin planlanmasindan, gerekiyorsa revize edilmesinden,
tetkik soru listelerinin olusturulmasindan, ilgili tiim dokiimanlarin gerekli yerlere dagitilmasindan ve
uygulanmasindan sorumludur. EYS tetkiki i¢in, TS EN ISO 9001:2015, TS EN 14001:2015 TS EN
45000:2018 sartlarini esas alarak, her yil Aralik ayinda/Aralik ayini takip eden ilk 3 ayda, tiim birimlerin y1l
icerisinde en az bir defa denetlenmesini saglayacak sekilde, YS Koordinatérii tarafindan PL-0001 ¢ Tetkik
Plan1 Formu kullanilarak Yilhk i¢ Tetkik Plami hazirlanir. Yillik planda denetleme yapilacak boliimler
slireglerin (proseslerin) 6dnemine ve bir dnceki tetkik raporlarina gore oncelik alirlar. Bu plan denetlenecek
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birimleri, standart maddelerini, tetkikgileri, denetleme tarihlerini, takibini ve Diizeltici Faaliyetlerini igerir.
Hazirlanan plan https://ege.edu.tr/ sitesinde ilan edilerek, YS koordinatérii yazisi ve Rektorliikk onayi ile EBYS
iizerinden tiim birimlere iletilir. Soru listesi ile tanimlanmig EYS standart maddelerinin ilgili oldugu birim,
soru listesi igerisinde “ilgili birim” olarak tanimlanmigtir. Tetkik, bu tespitler dogrultusunda gergeklestirilir.

Tetkik siireleri ve tetkik ekibindeki tetkikci sayisi: YS koordinatorii tarafindan denetlenecek birimin
biiyiikliigii ve faaliyet kapsami dikkate alinarak belirlenir ve EYS I¢ Tetkik Planinda belirtilir. Y&netim
Sistemleri Koordinatorii, EYS kapsaminda sistemsel degisiklik oldugunda veya ilgili birimysisteminin
isleyiginde aksakliklar oldugu durumlarda plansiz tetkik yapar veya yaptirabilir. Eger EY S tetkik yapilacak
ise i¢ tetkik planinda revizyon yapar Ve Ig tetkik planina dahil eder. Bununla ilgili gerekli olan degisiklikler
yapilir ve yayinlanir.

Tetkik ekibi: Yo6netim Sistemleri Koordinatori tetkik¢i havuzundan faydalanarak Tetkikgiler Listesini
hazirlar. Bununla birlikte Yonetim Sistemleri Koordinatorii tarafindan gerek duyulmasi halinde, tetkikin
tarafsizligini, objektifligini ve etkinligini saglamak i¢in Ege Universitesi disindan tetkikgiler ve ic tetkik
egitimi almis tiniversite lisanststii 6grencileri de tetkiklerde gorevlendirilebilir veya i¢ tetkik bu konuda yeterli
uzmanlig1 olan bir kurulusa da yaptirilabilir.

Birden fazla tetkik¢iden olusan ekiplerde, ekipteki tetkikgilerden biri EKip Lideri/ Bas Tetkike¢i olarak
belirlenir. Ekip Lideri, tetkikle ilgili tiim sorumluluklar1 ve yetkileri Gstlenir. Tetkik planinda herhangi bir
aciklama yoksa denetlenecek birim i¢in ismi ilk yazilan tetkik¢i Ekip Lideri olarak belirlenmistir.

Tetkiklerin tarafsizligii ve objektifligini saglamak esastir. Bu amagla ¢ tetkikler, tetkik egitimi almis
personel tarafindan kendi faaliyetlerini tetkik etmeyecek sekilde yapilir. Tetkik siireglerinin objektifligi
icin Universitede miimkiinse ardisik faaliyette bulunan ve ¢ikar catismasinda olan birimler (siirecler) birbirine
tetkike gdnderilmez. Eger bu durum saglanamaz ise, bu siirecler birbirine tetkik yapabilir.

10. DENETIM HAZIRLIKLARI

Planlanan denetim tarihinden 6nce Ekip Lideri ve denetim ekibi denetlenecek birimin organizasyonu,
dokiimanlar ve siirecleri inceleyerek LS-0004 i¢ Tetkik Soru Listesi ve ekleri bir dosya olarak hazirlanir.
Denetim esnasinda kontrol etmek iizere onceki denetimlerde tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili olarak
Yonetim Sistemi Koordinatorliigii’nden bilgi almmalidir.

Ekip Lideri, denetlenecek birim EYS Sorumlusu ile temasa gecerek, denetim tarihi ve saati konusunda
teyitlesir. Eger YS Koordinatoriiniin ilan ettigi plan tarihinde denetimi etkileyecek bir durum olursa
denetlenecek birim tetkikei ile goriiserek ve Yonetim Sistemi Koordinatorligii'ne bilgi vererek denetim
tarihini degistirebilir. Denetlenecek birimdeki organizasyon Birim YS Sorumlusu tarafindan yapilarak,
denetim tarihinde ilgililerin hazir bulunmasi saglanir.

Gerekli olmasi durumunda ekip igerisinde standart maddeleri veya birimin siireglerine bagl olarak gorev
boliimil yapilabilir. Alt birim veya bagh birimler i¢in yapilacak denetimlerde her alt birim i¢in ayr1 ayr LS-
0004 i¢ Tetkik Soru Listesi hazirlanmadan tek bir form kullamlir. Alt birimler igin tespitler alt birimin ad
belirtilerek forma eklenir.

11. DENETIMIN GERCEKLESTIRILMESI

Denetlemeler agsagidaki siraya gore yapilir.
1. Agcilis Toplantist
2. Tetkikin Uygulanmasi
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3. Kapanis Toplantisi

i¢ Denetim Siireci

Dokiiman No
EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi
i¢ TETKIK PROSEDURU Revizyon Tarihi

Revizyon No

GPRO-003
17.11.2023

1. UST SUREC

iC DENETIM SURECI

1. 1. Ana Siireg

I¢ Tetkik Yonetimi Siireci

1.1.1. Alt Siire¢

I¢ Tetkik Faaliyetinin Planlanmas1 / Tanimlanmast

I¢ Tetkik Faaliyetinin dokiimaninin dokiimante edilmesi

Faaliyetler

Yonetim tarafindan onaylanmasi

1.1.2. Alt Siireg

i¢ Tetkikgilerin Secimi / Yeterliligi

I¢ tetkikgilerin Secilmesi / egitimi

Faaliyetler

I¢ tetkikgi egitimi sertifikalariin temini

I¢ Tetkikei Listesine eklenmesi

1.1.3. Alt Siirec

i¢ Tetkik Planinin olusturulmasi

I¢ Tetkik Planinin olusturulmasi / Dokiimante edilmesi

Faaliyetler

Yonetim tarafindan onaylanmasi (YGG).

1.1.4. Alt Siirec

i¢ Tetkik Planinin Duyurulmasi

Tetkikgilerin / Boliimlerin uygun iletisim kanali iledlgililerésunulmasi

Faaliyetler

Tetkikgilerle bire bir yiiz ylize gorlismet

1.1.5. Alt Siirec

I¢ Tetkiklerin Gerceklestirilmesi

Denetlenecek siirece bilgi verilmesi

Tetkikin Gergeklestirilmesi

Faaliyetler

Tetkikde uygunsuzluk tespitinde /‘diizeltici faaliyet kayitlar

Tetkik raporu

1.1.6. Alt siire¢

Tetkik Faaliyetinin Kapatilmasi

Tetkik raporlarinin /4 (Diizeltici, Faaliyet kayitlarinin (varsa)) YS Koordinatoriine

teslim edilmesit

Uygunsuzluk\yok isetetkikisaporlarinin degerlendirme ve kapatma / dosyalama

Uygunsuzluk tespitine'nazaran takip tetkiki

Faaliyetler

Takip tetkik raporu

Dilizeltici, faaliyet kayitlarinin kapatiimasi

Y GG toplantisinda iist yonetime i¢ tetkik raporlarinin (olumlu / olumsuz) sunma /

degerlendirme

11.1. Acilis Toplantisi

Denetimler, denetim ekibi ve denetlenen birim yoneticilerinin katildigi bir agilis toplantisi ile baslatilir. Agilig
toplantisinda goriisiilen konular ve faaliyetler; tetkikin amaci ve y6netimi konusulur. Detay plan tizerinde
anlagma saglanir. Kisa siireli bir toplantidir, ancak birimin biiyiikliigiine gore 15-30 dakika arasinda siirer.

* Denetgilerin kendilerini tanitmas1 (6grenim ve mesleki tecriibeleri vb.)

* Denetimin kapsam ve amacinin (dis denetime hazirlik) tekrarlanmasi, uygulanacak denetimin rnekleme
yontemi esasina dayandigiin agiklanmasi

* Uygunsuzluk tiplerinin agiklanmasi1 (Major-Minor-Gozlem)

* Denetim plani konusunda varsa mevcut degisiklik taleplerinin teyidi

* Denetimin gerceklestirilecegi alanlarin belirlenmesi ve mihmandar istenmesi

* Saha denetimleri igin varsa is glivenligi, acil durum ve emniyet konularimin agikliga kavusturulmasi
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» Kapanis toplantilar1 zamanlarimin belirlenmesi

* Gizlilik prensibinin beyam

* Denetlenenden gelecek sorularin cevaplanmasi

+ Katilim tutanagimin tetkikgiler ve tiim katilimcilar tarafindan imzalanmasi

11.2.1¢ Tetkik

I¢ Tetkik, LS-0004 ¢ Tetkik Soru Listesi ve ekleri ile ilgili dokiimanlar ve kayitlarin 6rnekleme metodu ile
ilgililerle yapilan miilakatlar, dokiimanlarin ve kayitlarin gozden gegirilmesi ve fiziksel ortamin
gbzlemlenmesi yolu ile gergeklestirilir.

LS-0004 I¢ Tetkik Soru Listesi standardin madde basliklarina gore ayrilmis soru listesi ve katilim tutanagindan
olusmaktadir.

Denetim hazirlik asamasinda tespit edilen, denetlenecek birim ile ilgili standart maddeleri dogrultusunda,
dokiimante edilmis sistemin ilgili standardi ve ilgili yasal mevzuat sartlarina uygun olup olmadigi,
dokiimanlarda belirtilen kurallarin ilgili birimde etkin olarak uygulanip uygulanmadig1 gézden gegirilir.

Denetim sirasinda tespit edilen uygunsuzluk (major veya mindr), iyilestirmeye agik bir gozlem veya
degerlendirme dis1 karart LS-0004 I¢ Tetkik Soru Listesinde bulunan ilgili soru yamindaki hiicreler
isaretlenerek kayit altina alinir. Soru boliimiiniin altinda yer alan agiklama kismina incelenen durum sonrasinda
siipheli hale neden olmayacak sekilde agikga yazilir. Yapilan incelemelere iligkin bulgular kontrol listesine
bilgisayar ortaminda yazilabilir veya okunakli yazi ile silinemeyecek kalemle de yazilabilir. Katilim tutanaklari
mutlaka denetim siirecine katilan herkes tarafindan imzalanmalidir.

11.3. Kapams Toplantisi (izleme ve Degerlendirme);

Tiim incelemeler tamamlandiktan sonra denetim bitirilir ve denetim sonuglarinin, denetim gdzlemlerinin
yonetime anlagilir olarak sunuldugu, Denetim Ekibi ve denetlenen taraf yoneticilerinin katildig1 bir kapanis
toplantisi gergeklestirilir.

Kapams toplantisinda goriisiilen konulan ve faaliyetler;

- Katilim igin tesekkiir edilmesi

- Oncelikli olarak olumlu gozlemler agiklanir, Pozitif veya giiglii yonlere yénelik yapilan tespitler

- Tespit edilen uygunsuzluklar (major ve mindr bulgular agiklanmalr)

- Gozlemler/lyilestirme ve gelistirme dnerileri hakkinda bilgi verilmeli,

- Kapanis toplantisinda tespit edilen tiim uygunsuzluk ve gozlemler i¢in denetlenen béliimle mutabik
kalinmalidir. (Anlagsma saglanmayan noktalar hakkinda yeniden degerlendirme yapilmali)

- Tespit edilen uygunsuzluklara ait diizeltici ve 6nleyici faaliyetlere iligkin zamanlarin belirlenmesi

- Gizlilik beyan tekrari

- Ekip Lideri tarafindan denetim sonucunda tespit edilen bulgular ve uygunsuzluklar ile diizeltici
faaliyet siireleri hakkinda bilgi verilir. (Denetlenen bdliim 3 isgiinii icinde ilgili FRM-0005-
Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formuna kok neden ve kalici aksiyonlarmi sorumlu ve termin
yazarak tetkikgiye iletir veya sozlii olarak onay alir. Tetkik¢i formlarindaki kok nedenleri ve kalict
aksiyon planlarini inceler ve eger yeterli bulmaz ise; denetlenene diizeltme igin geri bildirimde

bulunur)
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- Denetgilerin denetim raporunu imzalamasi
- Katilim tutanaginin tetkikeiler ve tiim katilimeilar tarafindan imzalanmasi asamalarindan olusur.

12. DENETIM RAPORUNUN HAZIRLANMASI VE TESLiMi

Tespit edilen her bir uygunsuzluk i¢in denetg¢i tarafindan FRM-0005 Uygunsuzluk - Diizeltici Faaliyet Formu
(UDF) formu hazirlanir. Hazirlanan bu formda UDF nedeni I¢ Denetim Uygunsuzlugu olarakubelirtilir ve
denet¢i tarafindan UDF talep eden kismi imzalanir.

UDF igin YS Koordinatorliigiinden numara alinmalidir.(UDF detaylari i¢in Bkz. GPRO-004-Uygunsuzluk-

Diizeltici Faaliyet Prosediirii)

Denetimin tamamlanmasindan itibaren 5 is giinii icerisinde, denetim ekibi tarafindan LS-0004 I¢ Tetkik Soru
Listesi diizenlenir ve eksiksiz olarak hazirlanan liste, denetim kayitlar1 ve agilan diizeltici faaliyet formlar1 Ekip
Lideri tarafindan YS Koordinatdriine/ Koordinatorliigiine iletilir.

Denetim raporu Tarafsizlik, A¢iklik, Olgiilebilirlik, Kisalik, Yapiciltk, Tamlik, Kararlilik ilkelerine gore
hazirlanmalidir.

13. DUZELTICi FAALIYETLERIN GERCEKLESTIRILMESI VE TAKIBI

Denetimde tespit edilen uygunsuzluklar birim YS Sorumlusu tarafindan gézden gegirilir, ilgililerle goriisiilerek
bu uygunsuzluklarin giderilmesi ve tekrarinin engellenmesi igin gergeklestirilecek faaliyetler belirlenir ve
uygulanir. Faaliyetin gerceklestirilmesi igin belirtilecek termin uygunsuzlugun tiiriine gore belirlenir.
Planlanan faaliyetlerin kontrolii tetkik ekibinin sorumlulugundadir. YS Koordinatorligii uygunsuzlugun
niteligine gore termin ve takip islemlerini yiiriitebilir.

Ekip Lideri/YS Koordinatorliigii gerceklestirilen diizeltici faaliyetleri ve bunlara iliskin kanitlar1 inceleyerek,
yapilan diizeltici faaliyetlerin etkinligini ve yeterliligini degerlendirir. Gergeklestirilen diizeltici faaliyetlerin
yetersiz olmast durumunda, Ekip Lideri/YS Koordinatorliigii ilgili YS Sorumlusu ile temasa gegerek, ek
diizeltici faaliyetler yapilmasini talep edebilir. Bir uygunsuzluk ancak uygunsuzlugun kék nedeninin dogru
tespit edilerek ortadan kaldirilmasi ile kapatilabilir. Diizeltici faaliyetlerin kapatilma durumunu tetkik ekibi
LS-0006-Uygunsuzluk Diizeltici Faaliyet (UDF) Takip Listesi {izerinden de takip ederek YS
Koordinatorliigii’ne bilgi verir.

14. iC DENETIM SONUCLARININ DEGERLENDIRILMESi

YS Koordinatorii, tiim birimlere ait i¢ denetimlerin tamamlanmasindan sonra, denetim ekiplerinden gelen
raporlar tiniversite tist yonetimi ile ek bir YGG yapilarak paylasilir.

Universitenin EYS i¢ tetkiklerine ait kayitlar EYS kayd: olarak saklanir(Bkz. GPRO-002 Kayitlarin Kontrolii
Prosediitii).

15. ARA TETKIKLER

flgili birim yoneticisinin belirledigi tarihte sadece uygunsuzluklar ger¢evesinde yapilir ve raporlanir. Ara
tetkikler miimkiin oldugunda asil tetkiki (sistem tetkiki) yapan tetkikgiler tarafindan yapilmasina 6zen
gosterilir. Diizeltici faaliyet termin tarihine gore takip tetkik tarihi belirlenir ve s6z konusu o tarihte takip tetkiki
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yapilarak diizeltici faaliyetin sonuglar1 dogrulanir. Bu takip tetkikinde sadece s6z konusu diizeltici faaliyete
bakilir. Tetkik sonucunda belirlenen uygunsuzluklarin giderildigi sonucuna varilirsa hazirlanmis olan ilgili
Diizeltici faaliyetlerin kapatmasini yapmak igin tetkik¢i(ler) Yonetim Sistemleri Koordinatori ve ilgili YS
Birim Y oneticisi bir araya gelerek kapatma islemini gerceklestirir. Diizeltici faaliyetler genel anlamda Y6netim
Sistemleri Koordinatorii/ Koordinatorliigii tarafindan izlenir (Bkz.GPRO-004 Uygunsuzluk -Diizeltici Faaliyet
Prosediirii) ve Yonetimin Gézden Gegirme Toplantisinda giindeme alinir.

Takip tetkik sonucu uygunsuzluk giderilememis ise; uygunsuzlugun giderilmesi i¢in yeniden dizeltici faaliyet
baslatilir. Uygunsuzluk giderilememis yerine getirilmesinde tetkik edilen boliim sorumlularinin disinda‘gelisen
sebepler mevcut ise, Yonetim Sistemleri Koordinatorii konuyu YGG toplantisina gotiigiir. YGG toplantisinda
gerekli kararlar alinarak Diizeltici Faaliyetler baslatilir.

16. PROJE TETKIiKLERIi

Universitede, yapilacak herhangi yeni bir yatirim, teknoloji degisikligi” veyay iiretim yapan birimlerde
hammadde degisimi, Yonetim Sistemleri Koordinatorii/ Koordinatdrliigii, ilgili “idari” birimler tarafindan
denetlenir ve tetkik raporu hazirlanir. Raporda Proje tetkiki olarak ifade ediliryBulunan uygunsuzluklar i¢in
yukarida anlatilan yontemlerle FRM-0005 Uygunsuzluk - Diizeltici Faaliyet Formu hazirlanir ve sonrasinda
kapatmasi yapilir.

17. EGITiM VE iLETIiSiM
Bu Prosediir, Universite ¢alisanlarina kurumsal interngt sayfasi/EBY S/egitim yolu ile duyurulmustur.
Egitimler, calisanlarin farkindaliginin_artiridmasi icin énemli bir enstriimandwr. Bu kapsamda, Yo6netim

Sistemleri Koordinatorii ilgili siire¢ sahibi Sistem Sorumlusu/ Birim Yoneticisi konuya istinaden tim
calisanlarin katiliminin zorunlu oldugu egitim programlar tasarlar.

Ayrica, Universitemize yeni gdrev baslayan personele gorev baslama esnasinda bu prosediir okunmasi saglanir
ve prosediir ile ilgili bilgilendirme gereklilikleri ilgili Birim YS Yoneticisi tarafindan yapilir ve
bilgilendirildigine dair FRM_0065 Oryantasyon Egitim Formuna personelin imzas1 alinarak kanitlanmis olur.

18. PROSEDUR iHLALLERI

Prosediire aykirt olan veya olma ihtimali olan durumlarda, konu Ust Yonetimee incelenir ve uygunsuz
davraniglarin tespiti halinde gerekli yaptirnmlar uygulanir. Ust yonetim, Universite bu prosediir kapsaminda
kurallarin ihlal edildigine dair sikayet ve bildirimleri sorusturmak ve ¢éztimlemek ile sorumludur.

19. KOORDINASYON VE YONETIM

Is bu“Prosediir’iin yonetimi Rektdr / Rektdr Yardimeist / Yonetim Sistemleri Koordinatorii / Yénetim
Sistemleri Koordinatorliigli’niin sorumlulugu altindadir.

20. GUNCELLEME, DEGIiSiKLiK VE REVIiZYONLAR

Isbu Prosediirde atifta bulundugu tiim yerel ve uluslararasi hukuka uygunluk bakimindan, yiiriirliige girisinden
itibaren yilda 1 (bir) defa, Yonetim Sistemleri Koordinatérii koordinasyonunda, ilgili Birim Yo6neticileri/ YS
Sorumlulart ile giincellenir. Bunun disindaki degisiklik ve revizyonlar Universite’nin ilgili risklerle ilgili
degerlendirmeleri sonucunda Yonetim Sistemleri Koordinatorii/ Yonetim Sistemleri Koordinatorliigi
tarafindan hazirlanacak gerekgeli degisiklik ve revizyon onerisi ile Rektor’e sunulur ve ancak Rektor onayi ile
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yirirlige girer. Degisiklikler GPRO-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriinde anlatildigi sekilde kayit altina

alinir.

21. REVIZYON TAKiP TABLOSU

Revizyon Revizyon Revizyon Nedeni
No Tarihi
2
2
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
YS Koordinatorii YS Koordinatorii Rektor
Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN Doc¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN Prof. Dr. Necdet BUDAK
o I Telefon : 02323111010
Adres Ege Universitesi Rektorligii 35040 internet Adresi : www.ege.edu.tr Sayfa 10/10

Genglik Cad. No:12 Bornova / IZMIR

E-Posta : webadmin@ege.edu.tr



http://www.ege.edu.tr/
mailto:webadmin@ege.edu.tr

