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	1- AMAÇ

Kalite Sistemimizin yeterlilik, uygunluk ve etkinliği yönünden tarafsız bir şekilde incelenerek uygunsuzlukları ve bunlara ilişkin düzeltici önlemleri belirlemek ve alınan bu önlemlerin etkinliğini saptamak.

2- KAPSAM

Kalite Sistemi dâhilindeki Firma İçi denetimleri kapsar.
3- İLGİLİ DÖKÜMANLAR
                 -İç Tetkik Değerlendirme Raporu     
 F0113.001

-İç Tetkik Soru Listesi 


 F0113.002
-Yıllık İç Tetkik Planı 


 F0113.003
   4- TANIMLAR
5- PROSEDÜR DETAYI

1.1. Yıllık Firma İçi Kalite Denetleme Planı, Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından bir önceki yılın Aralık ayında hazırlanır ve Genel Müdür tarafından onaylanarak kesinleşir, Ocak ayından itibaren yürürlüğe girer. Bu plan hangi departmanın denetleneceğini,  denetleme tarihini ve denetçilerin isimlerini içerir. Bölüm sorumlularına ve denetlemeyi yapacak denetçilere Yıllık İç Tetkik Planının kendileri ile ilgili kısımları hakkında bilgi verir. Bölümlerin yılda kaç kez denetiminden geçeceği iç kalite denetleme planında belirtilmektedir.

1.2. Yıllık İç Tetkik Planı, tetkik edilecek bölümlere Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından dağıtılır.
1.3. Denetlemesi yapılacak, Bölüm Sorumlusuna ve denetçilere yaklaşık bir hafta önceden bir  İç Yazışma Formuyla Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından denetlemenin kesin tarihi bildirilir ve belirlenen tarih ile ilgili olarak bir uygunsuzluk olursa, karşılıklı olarak belirlenecek diğer bir tarihte uzlaşma sağlanır. Denetimlerde birden fazla denetçinin görev alması durumunda, Kalite Yönetim Temsilcisi tetkikçilerden birisini baş denetçi olarak seçer.

1.4. İç Tetkikler tetkikçi eğitimi almış personel tarafından ISO 9000 standardına ve/veya tetkik ettiği birimle ilgili dokümanlara göre yapılır.

1.5. Denetçiler tarafından her denetleme için ayrı bir soru listesi hazırlanır.  Firma İçi Kalite Denetleme Soru Listesi Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından onaylanır.

1.6. Açılış toplantısında denetçilerin denetim sırasındaki ihtiyaçları tespit edilir ve bölüm sorumlusuna bildirilir. Tetkik sonunda tetkik ile ilgili bilgiler, tetkik sonucu ve bulunan uygunsuzluklar tetkikçiler tarafından İç Tetkik Değerlendirme Raporuna işlenir.

	

	Hazırlayan:

Kalite Müdürü
	Onay:

Genel Müdür
	Yayın Tarihi:

10.01.2020
	Değ.Tarihi:
10.01.2020


Format No: KLTE002                                                                                                             10.01.2020
	[image: image3.png]C\Z En Kalite
Danismanlik




	PROSEDÜR

	Konu:

İÇ  TETKİK

	
	No: 0113
	Değ.No: 01
	Sayfa No: 3/3
	Değ

	1.1.  Tetkikçiler bulunan uygunsuzluklar için ilgili birim sorumlusu ile birlikte düzeltici veya önleyici faaliyet(DÖF) başlatır ve DÖF tamamlama tarihini belirleyerek İç Tetkik Değerlendirme Raporuna yazarlar.
1.2. Tetkik sonrasında tetkikçiler, İç Tetkik Değerlendirme Raporunun orijinalini Kalite Yönetim Temsilcisi, bir nüshasını da ilgili birim sorumlusuna verirler.
1.3. DÖF’ün tamamlama tarihinden en geç on beş gün sonra ilgili birime takip tetkik gerçekleştirilir.
1.3.1. Takip tetkikleri mümkünse planlı tetkiki gerçekleştiren tetkikçiler tarafından mümkün değilse diğer tarafından görevlendirilen tetkikçiler tarafından yapılır.

1.3.2. Takip tetkiki için Kalite Yönetim Temsilcisi ilgili birim sorumlusu ve tetkikçileri sözlü olarak iki-üç gün öncesinden bilgilendirir ve tetkikçilere takibi yapılacak olan birimin raporunu verir.
1.3.3. Takip tetkiki sonucunda tetkikçiler kendilerindeki ve birimde ki İç Tetkik Değerlendirme Raporunun düzeltici faaliyet sonucu kısmını doldurarak İç Tetkik Değerlendirme Raporunu Kalite Yönetim Temsilcisine verirler. Birimin raporu birimde kalır.
1.3.4. DÖF sonucu tetkikçiler tarafından yeterli görülmüş ise uygunsuzluklarla ilgili tetkike ilişkin DÖF kapatılmış olur. Yetersiz görülmüş ise Kalite Yönetim Temsilcisi bu durumu Genel Müdüre bildirir.
1.3.5. İç tetkikler ile ilgili kayıtlar Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürüne göre muhafaza edilir.
1.3.6. İç tetkiklerin sonuçları Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından Yönetimin gözden geçirme toplantısına sunulur.
      6-  REFERANSLAR
FORM NO              ADI                                      SAKLAMA SORUMLUSU          SAKLAMA SÜRESİ

- F0115.001    Düzeltici Önleyici                              KALİTE MÜDÜRÜ                      1 YIL

                          Faaliyet Formu   
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