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1- AMAC

Bu prosedir; Kurulg ici Kalite Yoénetim Sisteminin; planlangidiizenlemelere,
standardin sartlarina uygunlgunu, olgturulan Kalite YOnetim Sisteminin uygulanip
uygulanmadiini ve slrdurulip surdirulmegini tarafsiz olarak belirlemek amaciylag
tetkikcilerin gorevlendirilmesini, tetkiklerin pld&nmasini, hazirlik, uygulama ve tetkiklerin
raporlanmasini, tetkik sonrasinda alinacak Duzelte&e Onleyici Faaliyetlerde izlenecek
yontemleri tanimlar.

2- UYGULAMA ALANI
Bu proseduriin uygulamalari Kalite Yonetim Sisteminiygulandgl tim birimleri
kapsar.

3- TANIMLAR VE KISALTMALAR

Ic Tetkik : Ordu il Tanim Mudirligii Kalite Yonetim Sisteminin TS EN I1SO
9001:2008 Standardisartlarina uygun olarak kurulup kurulmgdun, yaratalup
yurattlmedginin, surekli iyilestirilip iyile stirilmediginin incelenmesidir.

Ic Tetkikci: Kendi islerini denetleyemeyecek, ancak, tetkik yagagaosese/alana ait
bilgi sahibi olan ve gerekligigimleri almis olan i¢ tetkik ekibinin her bir Gyesidir.

KYS . Kalite Yonetim Sistemi
KK . Kalite Konseyi

BKK . Birim Kalite Konseyi
Birim : Sube Mudurlukleri
Birim Yoneticisi : Sube Mudurtu

4-iLGILI DOKUMANLAR

4.1. Dokumanlarin Kontrolt Prosedurt (KP:01)
4.2.Kayitlarin Kontrolt Proseduri (KP:02)

4.3.Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolt Prosediri (KP:04)
4.4.Duzeltici Faaliyet Prosedurt (KP:05

4.5.0Onleyici Faaliyet Prosediirii (KP:06)

5- SORUMLULAR
Il Mudura, 1l Mudir Yardimeisi,Sube Midirleri, Kalite Yonetim Temsilcisi, Tum
Birimler ve i¢ Tetkikgiler bu prosedurun uygulanmasindan sordomu

6- UYGULAMA

6.1.1¢ Tetkik Ekibinin Olu sturulmasi ve Hazirlik

6.1.1.KYS ic tetkikcilerinin, TS EN ISO 9001:2008 KYSntel ve i¢ tetkik @itimi
almis olmasi gerekir. KYSI¢ Tetkik¢i Havuzunda tim birim temsilcilerinin bulmasina
imkanlar dahilinde dikkat edilir. isen ya da ayrilan KYS i¢ tetkikcilerinin yerine yksmi
ayni kriterlerle alinir.
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6.1.2.1¢ tetkik ekibinin tyeleri, Kalite Yonetim Temsilcisarafindan belirlenerek
Muduri tarafindan onaylaniic tetkik ekibi en az iki kiden olgur. Ekipdeki KYS ic
tetkikcilerinden biri ekip lideri olarak gorevlendir.

6.1.3.Kalite Yonetim Temsilcisi; i¢ tetkikgilerin, tetkierin gerceklstiriimesi ile ilgili
prosedirler konusunda bilgilenmeleringka. ¢ tetkik ekibi ile toplantilar diizenler, gerekli
gordiginde denetim tekniklerinin gerlendirilmesi ve gegtiriimesi icin dangmanlik yapar.

6.1.4. Yeterli gorilmeyenler, yeniden ic¢ tetkikcigigmine ahlnir ve ikinci bir
degerlendirmede de yeterli bulunmazlarsa, KK'nin 0sietie Kalite Yonetim Temsilcisinin
uygun gorgiyle, il Muduriniin onayi ile tetkikci listesinden cikahilirler.

6.21i¢ Tetkiklerin Planlanmasi

6.2.1.Kalite Yonetim Temsilcisiil Miidiirii tarafindan onaylanmak tizeMallik ic
Tetkik Plani Formunu hazirlar. Hangi birimlerin ne zaman tetkik edilgicebirimin is
yogunlugu géz 6niine alinaralll Madurd, Il Madir Yardimcisi, Kalite Yonetim Temsilcisi
ve ilgili Birim Yoneticileri ile kararlgtirihr. Yillk i¢ Tetkik Planinda daha énceden onayi
alinms, her bir tetkiki gerceklgirecek Ekip Lideri ve tetkikgiler de belirtilir.

6.2.2. Yilda en az bir kez i¢ tetkik yapilir. KYS i¢ tetkikcileri kendi yurattukleri
prosesleri kendi birimlerinde tetkik edemezler.

6.2.3.Kalite Yonetim Temsilcisi, KYS¢ Tetkik Plani dyinda da prosesin énemi veya
onceki tetkik sonuclarini gz 6ntunde bulunduraegkik yaptirabilir. Birimler, plan ginda
da ayrica tetkik talebinde bulunulahilir

6.3. Yillik i¢ Tetkik Planinin Birimlere Duyurulmasi

6.3.1. Yillik I¢ Tetkik Plani;il Mudura tarafindan onaylandiktan sonrasaiilarak
Kontrollii Kopya kaesi vurularak ilgili birimlere ve tetkikcilere ydeolarak bildirilir.

6.3.2 Yillk I¢ Tetkik Plani birimlere intikal ettikten sonré; Tetkik Detay Plani
Formu hazirlanmadan 6nce birimler yazili olarakigklik 6énerisinde bulunabilirler. Kalite
Yonetim Temsilcisi dgisiklik 6nerisini karara bgar.

6.3.3. Tetkik tarihlerinde ya da tetkikcilerde bir @gklik yapilir ise bu durum KK’ce
bir hafta icinde ilgili birimlere ve tetkikcilereagili olarak bildirilir.

6.4.1c Tetkike Hazirlik
6.4.1. Yilhk planda belirtilen Ekip Lideri, denetlenecelgili birim yoneticileri ile
kesin tetkik tarihini belirleyerek Kalite Yonetimemsilcisini bilgilendirir.

6.4.2. Tetkik 6ncesinde Kalite Yonetim Temsilcisi Ekipdeirine; Ilgili birimin bir
onceki tetkike ait tetkik raporlarini, tetkik edikk birimle ilgili gerekli bilgi ve belgeleri
verir.

6.5.1¢ Tetkik Ekip Liderince Yapilacak Tsler

6.5.1 Ekip Lideri, tetkik edilecek birim yoneticisi ilgoriserek;

- Tetkik zaman tablosunu icerén Tetkik Detay Plani Formunun hazirlanmasi,
- Tetkik yapilacak birim ile ilgili gerekli bilgdrin elde edilmesi,
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- Tetkik yapilacak ilgili birim tarafindan hazirlan dokiimanlarin, uyguniunun ve
yeterliliginin incelenmesi amaciyla alinmasi,

- Degerlendirilecek faaliyetlerin belirlenmesi gahalarini gercekigirir.

6.5.2.i¢ Tetkik Ekip Lideri tarafindan hazirlandq Tetkik Detay Plani Formu, tetkik
tarihinden 6nce birimde olacakkilde ilgili birime gonderilir.

6.5.3. Tetkikgilerce, tetkik sirasinda KK tarafindan himan i¢ Tetkik Soru
Formunun disinda da verilen hizmetle ilgilisiemleri kapsayan Proselglem Prosediirii ve
Kalite El Kitabl uygulanmasina skin sorular da sorulur.

6.6.1¢ Tetkikin Gergeklesmesi

6.6.1 Tetkik, standarda uygun olarak, KEK, Kalite Paigeri, Proseslerslem
Prosedurleri ve Talimatlari cercevesinde gerggikidr. ic Tetkikler, gerekli gitimi almis ve
denetlenen birimde gérev yapmayan i¢ tetkikcileafiadan, dnceden hazirlannsoru formu
aracilgl ile yapilir.

6.6.2. Tetkik 6ncesi; tetkik yapilacak birim sorumlulanrkatilimiyla kisa bir acyi
toplantisi diizenlenir. Toplantida, getiedeni aciklanarak KEK’ de belirtilen tetkik heleeif
ve prensipleri 6zetlenir ve denetlenen boélime depidgn ve denetimde uygulanacak
yontemler aktarilir. Denetlenen birim sorumlul&etkik ekibine birimi ile ilgili bilgiler verir.

6.6.3. Acllis ve kapany toplantilarinda Toplanti Katiim Formu dizenletkere
imzalanir. Tetkik sirasinda birim kalite konseyhelen bir temsilci, tetkikgcilere refakat eder.

6.6.4 I tetkikcilerce tespit edilen uygunsuzluklarin bt icin ayri ayri, Ekip Lideri
tarafindan Duizeltici/Onleyici Faaliyet Talep Forager nusha halinde hazirlanir. 2 nisha da
tetkik edilen birime birakilir. Uygunsuziun kapattiktan sonra bir nishasi elden Kalite
Yonetim Temsilcisine teslim edilirllgili birim yoneticisi ile birlikte duzeltici/onleigi
faaliyetler tamamlanma tarihleri ile birlikte plamir, kaydedilir ve ilgili Birim Yd&neticisi
tarafindan onaylanir. Bylemler kapary toplantisi sonrasinda da gercakitdebilir. Tespit
edilen uygunsuzluklar kapantoplantisinda kalite temsilcisine glalatilir. Bu toplantida,
tetkikciler gozlemlerini, tetkik sonuclarini ankddr. Tetkikciler ile birimler arasinda bir
uyusmazlik ¢iktginda, durum KK’ye bildirilir ve KK’ce karar verilir

6.7.1¢ Tetkik Degerlendirme Raporu ve i¢ Tetkik Sonu¢ Formu Diizenlenmesi,
Dagitimi ve Deserlendirilmesi

6.7.1.KYS Tetkikcileri tarafindan tetkikin biinde tetkikler sirasinda sorulara alinan
cevaplar ve gozlem sonuglari yazili hale getirkeren gec 10si giinii icindeic Tetkik
Degerlendirme Raporu dizenlenerek ilgili birime iletilir. Doldurulan serformu rapora
eklenir.

6.7.2.1ki nisha diizenlenelt Tetkik Deserlendirme Raporlarinin bir niishasi tetkik
edilen birime birakilir, gier nisha Kalite Yonetim Temsilcisine teslim edilir.

GOZDEN GECIREN ONAYLAYAN

Saban AKPINAR Sadi SADIKOGLU
Kalite Yonetim Temsilcisi il Mudura




ORDU iL TARIM MUDURLU GU Dokiiman No : KP:07
Revizyon No : 05
Revizyon Tarihi : 15/04/2010
iC TETKiK PROSEDURU Yayin Tarihi . 26/10/2005
Sayfa No :4/4

6.7.3 I¢ Tetkik slemleri sonucu bulunasube bazinda eksiklikler ve verilen siireler
Tetkik Sonu¢ Formunglenerek Kalite Konseyine bildirilir.

6.7.4. Kalite Yonetim Temsilcisi, tetkik raporlarini vig Tetkik Sonu¢ Formunu
inceleyerekDlizeltici/Onleyici Faaliyet Takip Cizelgesinekaydederek uygulanmasini takip
eder.

Uzere dosyalanir ve prosedire uygun olarak glindeerda!ir

6.8. Duzeltici/Onleyici Faaliyetler ve Takip Tetkkleri

6.8.1 ic tetkikte tespit edilen uygunsuzluklarin gideriBneicin birim Kalite
konseylerince ve ilgilSube Muduriunce belirtilen uygunsuzluklar ve dnerdegrultusunda
derhal duzeltici ve/veya onleyici faaliyetlerskeilir.

6.8.2. Degerlendirme raporunda yer alan ve tetkikciler veinmin birlikte karar
verecekleri sure igerisinde, sonuglari KK’ye biilair

6.8.3.KK’ce yapilandezerlendirme sonucunda bir eksiklik goriilmez ise,unguzluk
kapatiimsg olur. Eksiklik gértlen durumlarda takip tetkiki pysr.

6.8.4. Uygunsuzlgun giderilmesi icin verilen ilk strenin sonunda upguzlgun
giderilmedgi tespit edilirse ikinci ve son defa ilave bir sutaninir. Bu stre sonunda
uygunsuzlgun giderilmesi gerekir.

6.8.5. Uygunsuzlgun zamaninda giderilmesi ilgili birim yodneticisinifSube
Muduarintn) sorumlulgundadir.

7. KAYITLAR

7.1. Yilhk I¢ Tetkik Plani Formu F:19)

7.2.1¢ Tetkik Detay Plani Formu (F:20)

7.3.1¢ Tetkik Degserlendirme Raporu (F:21)

7.4.1¢ Tetkik Soru Formu (F:22)

7.5.1¢ Tetkik Sonug Formu (F:42)
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