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	TETKİK EDİLECEK SÜREÇ / FAALİYET VE TETKİK BİLGİLERİ

	Tetkikçi Adı Soyadı  :

Bölüm / Doküman Adı :
Tetkik Türü               :       Planlı (        Plan Dışı (
Tetkik Tarihi             :
	İNCELENEN İLGİLİ DÖKÜMANLAR

(  Kalite El Kitabı                 (  Süreç Kalite Planı

(  Prosedür                            (  Kalite Planı

(  Talimat                              (  Hedef İzleme Tabloları

(  Diğer ( incelenen diğer dokümanları yazınız.)



	Sıra

No
	İlgili Standart Maddesi
	Tetkikte Esas Olan Sorular
	Bulgular/Kanıtlar (uygunluk, uygunsuzluk, etkinlik, etkinsizlik varsa uygunsuzluk rapor numarası vb. bulgularınızı yazınız)
	Alınan Cevap
	DF No

	
	
	
	
	u
	u.d
	

	1
	4.1

	Kuruluşun ürün/hizmet kapsamını belirlerken ele alması gereken, hem de kuruluşa risk oluşturabilecek iç ve dış konular belirlenmiş mi?
	
	
	
	

	2
	4.2
	Kuruluşta tüm ilgili tarafların şartları ve beklentileri alınmış mı?
	
	
	
	

	3
	4.3


	Kuruluşun kapsamı 4.1 ve 4.2 maddeleri göz önünde bulundurularak belirlenmiş mi ve uygulanmayan maddeler açıklanmış mı?

	
	
	
	

	4
	4.4

	Kuruluşta hangi süreçler oluşturulmuştur? 
	
	
	
	

	5

	4.4

	Kuruluş için müşteri memnuniyeti ve ürün kalitesini etkileyecek faaliyetler süreç olarak belirlenmiş mi?


	
	
	
	

	6
	4.4

	Tüm süreçler için, süreç tanım formlarında, kontrol kriterleri, hedefler, izlenme sıklığı, girdi çıktı, sorumlu, iş akışları ve kaynaklar belli mi?


	
	
	
	

	7

	4.4
	Süreçler ilgili şartlar kuruma nasıl duyurulur ve kontrol edilir?

	
	
	
	

	8
	5.1
	Kalite politikasını idarenizde nasıl yayıyorsunuz, personelin sisteme katılmasını nasıl sağlıyorsunuz?
	
	
	
	

	9
	5.1
	Hedefler politika çerçevesinde mi oluşturuldu, nerede değerlendiriliyor?

	
	
	
	

	10
	5.1
	YGG’ye başkanlık yapıyor musunuz?

	
	
	
	

	11
	5.1
	Ürünle ilgili yasal şartları belirlediniz mi, çalışanlara nasıl iletiyorsunuz

	
	
	
	

	12
	5.1
	Kaynak ihtiyaçlarını sağlıyor musunuz? 
	
	
	
	

	13
	5.1
	Süreç yaklaşımı ve risk temelli düşünceyi nasıl teşvik ediyorsunuz?

	
	
	
	

	14
	5.1.2
	Müşterinin şartlarını nasıl alıyorsunuz? 
	
	
	
	

	15
	5.1.2
	Müşteri memnuniyetini nasıl ölçüyorsunuz?
	
	
	
	

	16
	5.1.2
	Ürün veya hizmeti etkileyecek risk ve fırsatları belirlenmesinde personel yeteneklerini neye göre belirliyorsunuz?
	
	
	
	

	17
	5.2
	Görev tanımlarını nasıl belirliyorsunuz? 
	
	
	
	

	18
	5.2
	Müdürler düzeyinde vekâletler belirlendi mi? 
	
	
	
	

	19
	5.2
	Görev tanımlarının dağıtımı nasıl yapıldı? 
	
	
	
	

	20
	5.2
	Sorumluluk verilen kişilere yetki de veriyor musunuz?
	
	
	
	

	21
	6.1
	Kuruluşta iç ve dış konular tarafların şart ve beklentileri göz önüne alınarak bir risk değerlendirme yöntemi, sorumlular belirlenmiş mi?
	
	
	
	

	22
	6.1
	Bu değerlendirme kuruluşun tüm faaliyetlerini kapsıyor mu?
	
	
	
	

	23
	6.2
	Kalite politikasındaki her bir taahhüt için ölçülebilir hedefler belirlenmiş midir? 
	
	
	
	

	24
	6.2
	Kalite hedeflerine ulaşılması için sorumlu, strateji ve süreyi içeren bir planlama yapılmış mı?
	
	
	
	

	25
	6.2
	Kalite hedeflerinizi hangi sıklıkta nasıl takip ediyorsunuz?
	
	
	
	

	26
	6.3
	KYS değişikliklerin planlanması ve uygulanmasını nasıl yapıyorsunuz ?(Org. Değişikliği, ürün yelpazesi, ürt. Akışı değişikliği gibi durumlarda doküman revizyonu)
	
	
	
	

	27
	7.1.3
	Müdürlükte gerekli bina ve ekipman ihtiyaçları sağlanmış mı?


	
	
	
	

	28
	7.1.4
	Personel ve üretim için gerekli teçhizat, çalışma ortamı, aydınlatma, ısıtma, ekipman vs. sağlanıyor mu?
	
	
	
	

	29

	7.2
	Oryantasyon eğitimi nasıl yapılır, örnek?

	
	
	
	

	30
	7.2
	İhtiyaç olduğunda kurum içi eğitimi nasıl planlıyorsunuz?


	
	
	
	

	31
	7.5.2
	Prosedür ve dokümanların formatı belirlenmiş mi?
	
	
	
	

	32
	7.5.2
	Dokümanları kimlerin hazırladığı ve onayladığı ve doküman kodlama sistemi belli mi? 
	
	
	
	

	33
	7.5.2
	Doküman dağıtım nasıl yapılır? Elektronik ortam/basılı kopya nasıl yapılmaktadır? 
	
	
	
	

	34
	7.5.2
	Revizyon talebi nasıl yapılır ve değerlendirilir?

	
	
	
	

	35
	8.2.1
	Müşteri ile iletişim nasıl sağlanıyor? 
	
	
	
	

	36
	8.2.1
	Müşteri şikayetleri nasıl değerlendiriliyor? 
	
	
	
	

	37
	8.2.1
	Müşteriye geri dönüş sağlanıyor mu? 
	
	
	
	

	38
	8.4.1
	Satın alma işlemi nasıl yapılır? (örnekleri görülmesi) 
	
	
	
	

	39
	8.4.1
	Birimlerden talep nasıl gelir, değerlendirmesi, Geçmişte satın alınan mal ile ilgili sipariş formu, sevk irsaliyesi ve tedarikçi değerlendirmesi var mı? (Örnek üzerinden gidilebilir) 
	
	
	
	

	40
	8.4.1
	Hizmet satın alma kriterleri belirlenmiş mi?
	
	
	
	

	41
	8.4.2
	Satın alınan malzemelerin ve dış kaynaklı süreçlerin girdi kontrolleri nasıl yapılıyor, kayıtları tutuluyor mu?

	
	
	
	

	42
	8.4.3
	Satın alma şartnamelerini kim hazırlar? 

(Kamuda satınalma hangi mevzuatlara göre yapılır, birimlerden talepler nasıl gelir, gerçekleşen satınalma örnekleri nelerdir)
	
	
	
	

	43
	8.5.1
	İzleme ve ölçüm yapılan cihazlar kalibre edilmiş mi?

	
	
	
	

	44
	8.5.1
	Kayıtlarda izleme ve ölçme yapan personelin isim ve imzaları gözüküyor mu?
	
	
	
	

	45
	9.1
	Süreçler hangi yöntemlerle, nasıl izleniyor?
	
	
	
	

	46
	9.1
	Süreç hedeflerinin belirli aralıklarla değerlendirilmesi yapılıyor mu? 
	
	
	
	

	47
	9.1
	Planlanan sonuçlara ulaşılamadığında yapılan çalışmalar nelerdir? 
	
	
	
	

	48
	9.1
	Kuruluşta hangi konularda izlem ölçme yapılır?
	
	
	
	

	49
	9.1.2
	Müşteri memnuniyetini hangi yöntemlerle ölçersiniz? 
	
	
	
	

	50
	9.1.2
	Müşteri memnuniyetiyle ilgili elde edilen sonuçlar nasıl değerlendirilir? 
	
	
	
	

	51
	9.1.2
	Değerlendirme sonrası faaliyet yapılıyor mu?
	
	
	
	

	52
	9.1.2
	Müşteri memnuniyeti ile ilgili yapılan çalışmalar nerede tanımlanıyor?
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