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	DİCLE ÜNİVERSİTESİ

 İÇ TETKİK REHBERİ

	
	

	
	

	
	



	AÇILIŞ TOPLANTISINDA
Birim yöneticileri ve çalışanları ile tanışma, tetkikçilere eşlik edecek rehber veya rehberlerin belirlenmesi, gizlilik taahhüdü, amaç ve kapsamın anlatılması, tetkik prosedürüne göre uygulamaya geçilmesi, tetkik esnasında bilgi ve belgelerin kontrolü, tespit edilen uygunsuzlukların yazılması, kapanış toplantısı zamanının belirlenmesi.
	KAPANIŞ TOPLANTISINDA
Teşekkür konuşması, birimin güçlü yanlarının ve iyileştirilebilecek hususların açıklanması, tetkik raporunun içeriğinin açıklanması, toplanan tetkik delillerinin örneklere dayandığı ve gerekleri hakkında açıklamalar, tetkik sırasında tespit edilen (varsa) uygunsuzluklar ile ilgili birimin düzeltici/önleyici  faaliyetlerin açması ve bu uygunsuzlukların kapanma süresi hakkında tetkikçilere bilgi vermesi ve takip tetkik tarihinin belirlenmesi. 


	SIRA NO
	1. TÜM PERSONEL SORU LİSTESİ
	İNCELENEN DOKÜMANLAR, KAYITLAR, BULGULAR (DOKÜMAN KODU VE TARİH)

	1
	Personelin Kalite Politikası hakkında bilgisi var mı? 
	KGK Web sayfası, DÜ-KEK 5.2.Maddesinde mevcut ve Bütün birimlere asılmıştır.

	2
	Görev yetki ve sorumlulukları biliniyor mu? Tebliğ edilmiş mi? 
	Görev Tanımları ilgili personele imzalatılıp bir nüshası Birim personel dosyasında olmalı, Islak imzalı nüshası Personel Daire Başkanlığına Özlük dosyasına konulmak üzere gönderilmiş olmalı.

	3
	İç iletişim metotları biliniyor mu? Kullanılıyor mu? 
	DÜ-KEK-7.4. Maddesi

	4
	Kalite Yönetim Sistemi için oluşturulan güncel dokümanlara erişim sağlanıyor mu? 
	KGK Web sayfası Dokümanlar sekmesi

	5
	Yeni kalite dokumanı oluşturma ve revizyon talebi işlemi bilinir mu?  
	KGK-PRD-001 Dokümanların Kontrolü Prosedürüne göre, KGK-FRM-004 DÜ Revizyon-Yeni Doküman-İptal Talep Formu doldurularak KGK biriminden EBYS üzerinden talep oluşturarak.

	6
	Hizmetlerin gerçekleştirilmesi aşamasında Dış Kaynaklı Dokümanların ulaşabiliyor musunuz?
	İnternet, KGK Web sayfası Dokümanlar sekmesinde Dış Kaynaklı Dokümanlar kısmında.

	7
	Düzeltici/Önleyici Faaliyet başlatmak istediğinizde işlem adımlarını biliyor musunuz? 
	KGK-PRD-005 Düzeltici/Önleyici Faaliyet Prosedürüne göre KGK-FRM-030 DÜ Düzeltici/Önleyici Faaliyet Formu ile başlatılır. Düzeltici/Önleyici faaliyet gerçekleştirilmiş ise Düzeltici/Önleyici Faaliyet Formu (KGK-FRM-030) na bakınız.

	8
	Çalıştığınız birimde ihtiyaç duyduğunuz talepleri üst yönetime ulaştırabiliyor musunuz? (Eğitim, Alt Yapı, çalışma ortamı vb.)
	EBYS ile iletilmektedir.

	9
	Biriminizde sunulan hizmetlerin kontrolü ve işlerin daha planlı yapılması için rutin toplantılar yapıyor musunuz? 
	KGK-FRM-198 DÜ Toplantı Tutanağı Formu, KGK-FRM-029 DÜ Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantı Tutanağı vb. bakınız.

	SIRA NO
	2. YÖNETİME SORULACAK SORU LİSTESİ 

(Rektör, Rektör Yrd, Genel Sek, Dekan, Dekan Yrd, Müdür, Müdür Yrd, Koordinatör, Koordinatör Yrd, Daire Başkanı )
	İNCELENEN DOKÜMANLAR, KAYITLAR, BULGULAR (DOKÜMAN KODU VE TARİH)

	1
	Kalite politikası oluşturulmuş mu ve KYS politikalarının anlaşılır olması için gerekli çalışmalar yapılmış mı? (Sadece Rektör)

	DÜ-KEK 5.2 de Kalite Politikası belirlenerek, web sitesinde yayımlanmış, görünür yerlere asılarak anlaşılır olması sağlanmıştır. 

	2
	Kalite Politikasının personel tarafından bilinirliğinin arttırılması amacı ile uygulamalar yapılıyor mu? 
	 Web sitesi, duyuru, toplantı, yazışma yapılarak bilinirliği artırılmaktadır.

	3
	Üniversitenin belirlenen misyon ve vizyonu çalışanlara nasıl bildirilmiştir?  
	KEK, Web sitesi, duyuru, toplantı, yazışma yapılarak bilinirliği artırılmaktadır.

	4
	KYS için gerekli kaynaklar sağlanmış mı?
	Altyapı, insan kaynağı, fiziki koşullar vb.

	5
	KYS’yi etkileyen personel için görev, yetki ve sorumluluklar belirlenmiş mi? 
	Görev Yetki ve Sorumluluklar tanımlanmıştır.

	6
	Kalite Yönetim Sisteminin ihtiyaç duyduğu zorunlu prosedürler hazırlanmış mı? 
	KGK-PRD-001 Dokümanların Kontrolü Prosedürü, KGK-PRD-002 Kayıtların Kontrolü Prosedürü, KGK-PRD-003 Uygun Olmayan Ürünün Kontrolü Prosedürü, KGK-PRD-004 İç Tetkik Prosedürü, KGK-PRD-005 Düzeltici/Önleyici Faaliyet Prosedürü, KGK-PRD-006 Risk Analiz Prosedürü, KGK-PRD-007 İnsan Kaynakları Prosedürü, KGK-PRD-008 Bakım Onarım Prosedürü, KGK-PRD-009 Yönetimin Gözden Geçirmesi Prosedürü, KGK-PRD-010 İç Değerlendirme Anket Prosedürü, KGK-PRD-011 Dış Değerlendirme Anket Prosedürü oluşturulmuş.

	7
	Kalite Yönetim Sisteminin geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi için taahhütlere ait kanıtlar mevcut mu?
	Kalite politikası, KGK-FRM-030 DÜ Düzeltici/Önleyici Faaliyet Formu ile iyileştirme yapılmaktadır.

	8
	Kalite toplantıları yapılıyor mu? 
	KGK-FRM-198 DÜ Toplantı Tutanağı Formu, KGK-FRM-029 DÜ Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantı Tutanağı, KGK-FRM-006 DÜ Sistem Performans Raporu

	9
	YGG Toplantı duyurusu yapılmış mı? Gündem maddeleri standart girdilerini karşılıyor mu? 
	EBYS yazışması, KGK-FRM-029 DÜ Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantı Tutanağı

	10
	İyileştirmeler yapılıyor mu?
	İyileştirme örneklerine bakılması (Düzeltici ve Önleyici Faaliyetler için KGK-FRM-030 DÜ Düzeltici/Önleyici Faaliyet Formu)

	SIRA NO
	3. İLGİLİ BİRİM YÖNETİCİSİNE
 SORULACAK SORU LİSTESİ

(Dekan, Dekan Yrd,  Müdür, Müdür Yrd, Koordinatör, Koordinatör Yrd, Daire Bşk)
	İNCELENEN DOKÜMANLAR, KAYITLAR, BULGULAR (DOKÜMAN KODU VE TARİH)

	1
	Birimler için hazırlanan prosesler dokümante edilmiş mi?
	 KGK web sayfası Kalite Dokümanları Birimi ilgilendiren prosesler biliniyor mu?

	2
	Birimde çalışan personelin talepleri tespit edilip üst yönetime iletiliyor mu? (Eğitim, Alt Yapı, çalışma ortamı vb.)
	 PDB-FRM-061 DÜ Eğitim Talep Formu

	3
	Bakım onarım çalışmaları ile ilgili planlar hazırlanmış mı? 
	YDB-PLN-005 Yıllık Bakım Planlaması, KGK-PLN-002 Bilgisayar Laboratuvarları Bakım Onarım Planı

	4
	Birim web sayfasında anketler başlığı oluşturulmuş mu? Yapılan anket sonuçları yıl bazlı paylaşılıyor mu?
	Birim web sayfası

	5
	Biriminizde dilek, şikâyet ve öneri talepleri toplanıyor mu? Gerekli iyileştirmeler yapılıyor mu?
	Bir Önerim Var linki, dilek, şikayet ve öneri kutusu, memnuniyet anketlerine bakılması

	SIRA NO
	4. BİRİM KALİTE SORUMLULARINA SORULACAK SORU LİSTESİ
(Birim Kalite Komisyon Başkanı ve Üyeleri)
	İNCELENEN DOKÜMANLAR, KAYITLAR, BULGULAR (DOKÜMAN KODU VE TARİH)

	1
	Birim Web sayfası güncel mi?
	Birim web sayfası

	2
	Birim Organizasyon Şeması güncel mi? Birimin Web sayfasında paylaşılmış mı görebilir miyiz?
	Birim web sayfası

	3
	Birim İş Akış Şeması güncel mi? Birimin Web sayfasında paylaşılmış mı görebilir miyiz?
	Birim web sayfası

	4
	Kalite Yönetim Sisteminin şartlara uygunluğunun ve etkili olarak uygulandığının delilini sağlamak için kayıtlar oluşturulup muhafaza ediliyor mu?
	KYS ye veri girişleri ve Birim Kalite belgelerinin Birim Kalite dosyasında muhafaza edilmesi.

	5
	Birimin riskleri belirlenmiş mi?
	KGK-FRM-033 DÜ Kalite Risk Tanımlama ve Analiz Formu

	6
	Ortaya çıkan risklerin bertaraf edilmesi için çalışmalar yapılmış mı?
	Yüksek ve orta düzeyli risk var ise bertaraf edilmesi için KGK-FRM-030 DÜ Düzeltici/Önleyici Faaliyet Formu düzenlenir.

	7
	Birime ait kalite hedefleri belirlenmiş mi?
	KGK-FRM-007 DÜ 20... Yılı Kalite Hedefleri Formu kontrol edilmeli. Bu hedefler ölçülebilir ve değerlendirilebilir mi? Stratejik planla uyumlu mu?

	8
	Bu hedeflere ait hedef eylem planı oluşturulmuş mu?
	KGK-PLN-004 Hedef Eylem Planı hazırlanmış mı?

	9
	Hedeflerinizin gerçekleşme seviyelerinin ölçüm ve takibi  sağlanıyor mu?
	 KGK-FRM-005 DÜ Proses - Faaliyet İzleme Formu, Prosesi olmayan birimler faaliyetlerini değerlendirir.

	10
	Kalite Yönetim Sistemi Otomasyonu (KYS) etkin kullanılıyor mu? (Hedefler, Riskler, Etkinlikler, Prosesler/Faaliyetler, YÖKAK gösterge soruları, Birim Yönetimin Gözden Geçirmesi, Birim Sistem Performans Raporu) Otomasyon Sistemine işleniyor mu görebilir miyiz?
	Birim KYS otomasyon sistemine bakılması (Birime ait alt başlıklar hedefler, proses faaliyetler, riskler, etkinlikler, birim yönetimin gözden geçirmesi, birim sistem performans raporu, mezun öğrenci anketi, YÖKAK gösterge soruları)

	11
	Birim iç ve dış paydaşları belirlenmiş mi? 
	 KGK-FRM-522 DÜ Dış Paydaş İzleme Formu ve mevcut protokol listesi

	SIRA NO
	5. İLGİLİ BİRİM PROSES/FAALİYET SORUMLUSUNA SORULACAK SORU LİSTESİ
	İNCELENEN DOKÜMANLAR, KAYITLAR, BULGULAR (DOKÜMAN KODU VE TARİH)

	1
	Biriminize ait prosesleriniz var mı? Var ise nelerdir?
	KGK web sayfası Kalite Dokümanları Birimi ilgilendiren prosesler biliniyor mu?

	2
	Proses/faaliyet performans kriterleri nereden takip ediliyor? Ölçülüyor mu?
	KGK-FRM-005 DÜ Proses - Faaliyet İzleme Formu

	3
	Prosesler gözden geçirme periyodunda belirtilen sürede ölçülüyor mu? 
	KGK-FRM-005 DÜ Proses - Faaliyet İzleme Formu proses performans kriterlerinin ölçülmesi

	4
	Ölçülen performans sonuçları Kalite Geliştirme Koordinatörlüğüne gönderiliyor mu?
	KGK-FRM-005 DÜ Proses - Faaliyet İzleme Formu ile proses performans kriterleri ölçülerek Kalite Geliştirme Koordinatörlüğüne gönderilmesi

	5
	Birim proseslerine ilişkin swot analizleri yapılıyor mu?
	Birimin kalite yönetim sisteminde swot analiz alanına bakılması

	6
	Prosesler/Faaliyetler, Proses/Faaliyet Planındaki şartlarla uyumlu mu? 
	KGK-PLN-001 Proses-Faaliyet Planlaması

	7
	Prosesler/Faaliyetlere ilişkin hedefler biliniyor mu? Hedefler nelerdir? 
	 KGK-PLN-004 Hedef Eylem Planı hazırlanmış mı?

	8
	Prosesler/Faaliyetlere ilişkin etkinlik değerlendirmesi yapılmış mı? Nedir?
	KGK-FRM-005 DÜ Proses - Faaliyet İzleme Formu

	9
	Proseslerin/Faaliyetlerin hedefi veya etkinliği için kaynak ihtiyacı var mı? Herhangi bir talepte bulunulmuş mu?
	Kaynak ihtiyaçları üst yönetime bildirilmiş mi?

	SIRA NO
	6. SATINALMA SORUMLUSUNA SORULACAK SORU LİSTESİ
	İNCELENEN DOKÜMANLAR, KAYITLAR, BULGULAR (DOKÜMAN KODU VE TARİH)

	1
	Onaylı tedarikçi listesi güncel mi? 
	SAT-LST-006 Onaylı Tedarikçi Listesi

	2
	Onaylı tedarikçiler değerlendirilerek kriterler ölçülmüş mü?
	SAT-PRS-001 Satın Alma Prosesi, 

İMD-TLM-001Tedarikçi Değerlendirme Talimatı,

SAT-LST-006 Onaylı Tedarikçi Listesi

	3
	Satın alma bilgileri değerlendirilerek satın alma doğrulamaları yapılıyor mu? 
	SAT-PRS-001 Satın Alma Prosesi

	4
	Satın alma proses hedefi izleniyor mu? 
	SAT-PRS-001 Satın Alma Prosesi, KGK-PLN-004 Hedef Eylem Planı hazırlanmış mı?

	SIRA NO
	7. KALİTE KAYITLARI VE ARŞİV SORUMLUSUNA

SORULACAK SORU LİSTESİ
	İNCELENEN DOKÜMANLAR, KAYITLAR, BULGULAR (DOKÜMAN KODU VE TARİH)

	1
	Birimde muhafaza edilen kayıtlar için Standart Dosya Planına uygun dosyalama yapılmış mı?  
	KGK Web sayfası Dokümanlar sekmesi Dış Kaynaklı Dokümanlar kısmında Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planına uygun dosyalama yapılmakta mıdır?

	2
	Kayıtlar listesi tutuluyor mu?
	KGK-LST-005 Kalite Kayıtları Listesi

	3
	Arşivlik malzemeler belirlenmiş mi? 
	KGK-LST-005 Kalite Kayıtları Listesi

	4
	Arşiv yangına, haşerata, ışığa, toza, neme, suya karşı nasıl korunuyor? Önlemler neler? 
	Genel Arşivlerde Aranacak

	5
	Dosya içerik formları kullanılıyor mu? 
	KGK-FRM-016 DÜ Dosya İçerik Formuna bakılması.

	6
	Dosya sırtlıkları Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planına göre yapılıyor mu?
	 KGK Web sayfası Dokümanlar sekmesi Dış Kaynaklı Dokümanlar kısmında Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planına göre dosya sırtlığının uygunluğuna bakılması.

	SIRA NO
	8. PERSONEL EĞİTİM SORUMLUSUNA

SORULACAK SORU LİSTESİ

(Personel Daire Başkanlığı)
	İNCELENEN DOKÜMANLAR, KAYITLAR, BULGULAR (DOKÜMAN KODU VE TARİH)

	1
	Yıllık eğitim planı hazırlanmış mı?
	KGK-PLN-006 Eğitim Planı

	2
	Yıllık eğitim planı ve yapılan eğitimler uyumlu mu?
	KGK-PLN-006 Eğitim Planı

	4
	Çalışanlardan gelen talepler karşılanıyor mu?
	Bütün birimlere EBYS üzerinde yazılan yazışmalarla talepler toplanıp Rektörlük onayından sonra yürürlüğe girer.

	5
	Eğitim ve eğitmenlere ilişkin memnuniyet anketleri yapılıyor mu?
	PDB-FRM-011DÜ Eğitim Değerlendirme Formu, PDB-FRM-282 DÜ Personel Daire Başkanlığı Hizmet İçi Eğitim Değerlendirme Anketi Formu

	6
	Yapılan eğitimler personel sicil kartlarına işlenmiş mi?
	Personel Bilgi Sistemi Otomasyonunda Eğitim sekmesi başlığı altında kayıtlı tutulması.

	SIRA NO
	9. KALİTE GELİŞTİRME KOORDİNATÖRLÜĞÜNE SORULACAK SORU LİSTESİ
	İNCELENEN DOKÜMANLAR, KAYITLAR, BULGULAR (DOKÜMAN KODU VE TARİH)

	1
	Yıllık İç Tetkik Planı Hazırlanmış mı?
	KGK-PLN-009 İç Tetkik Planı

	2
	İç tetkikler duyurularak yapılmış mı?
	EBYS yazışma ve KGK web sitesi

	3
	Güncel doküman listesini var mı?
	KGK-LST-001 Güncel Doküman Listesi

	4
	Dış kaynaklı doküman listesi var mı? 
	KGK-LST-003 Dış Kaynaklı Doküman Listesi

	5
	Dokümanlardaki revizyon istekleri var mı? 
	KGK-LST-002 Doküman Dağıtım ve Revizyon Listesi

	6
	Uygunsuzluklar ve önleyici faaliyetler takip ediliyor mu? Formlara işleniyor mu? 
	KGK-FRM-030 DÜ Düzeltici/Önleyici Faaliyet Formu

	7
	Memnuniyet anketleri yapılıyor mu?
	Web sayfasında anketlerin kontrol edilmesi

	8
	KYS planlaması yapılmış mı?  
	KGK-PLN-003 KYS Planlaması

	9
	Proses/Faaliyet izleniyor mu? 
	KGK-FRM-005 DÜ Proses-Faaliyet İzleme Formu
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