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1. AMAÇ:
Bu prosedür XYZ İşletmesi’nin kurmuş olduğu TS-EN-ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yağılacak iç tetkiklere ait esas belirlemektir.
2. UYGULAMA ALANI:
Bu prosedür Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili tüm birimlerde uygulanır.

3. TANIMLAR:
Tetkik nedir: Tetkik delilini elde etmek ve bunu mutabık kalındığı tetkik kriterlerinin ne dereceye kadar yerine getirildiklerini tayin etmek amacı ile objektif  olarak değerlendirmek için, bağımsız ve dokümante edilmiş bir  proses.
4. SORUMLULAR:
Bu prosedürü uygulamaktan Kalite Yönetim Temsilcisi (KYT) ve Birim Yöneticileri sorumludur.

5. PROSEDÜR DETAYI :
5.1. Tetkik planlanması
Her yıl Ocak ayında KYT tarafından yıllık iç tetkik planı hazırlanır. İç tetkik planı, Kalite Yönetim Sistemi içerisinde yer alan her birim bakımından yılda en az bir, en fazla iki defa olacak şekilde yapılır. İç tetkik planında tetkik edilecek birimler, tetkikciler ve tetkik tarihi belirlenir. 
Hazırlanan tetkik  planı  Yönetim Temsilcisi  tarafından onaylanır. Onaylanan plan KYT tarafından tüm birimlere gönderilir.

5.2. Tetkikçi niteliklerinin tanımlanması :

Tetkik heyeti oluşturulurken aşağıdaki hususlara dikkat edilir.

· Tetkikçiler iç kalite tetkik eğitimine katılmış personelden oluşturulur.

· Tetkikçiler tetkik edilen faaliyetden bağımsız  olmalıdırlar
· Tetkikçiler en az bir yıl kurumda çalışmış olanlardan seçilir.

 5.3. Tetkiklerin gerçekleştirilmesi:

Tetkik planında belirtilen tarihlere göre tetkikler gerçekleştirilir. Tetkik tarihinden en az bir hafta önce baştetkik görevlisi (tetkik heyetinin lideri) tetkik edilecek birimin yöneticisi ile iletişime geçer tetkik tarih ve zamanı konusunda teyitleşir. 

Tetkik edilen birimin yöneticisi tetkik tarihi ve zamanı konusunda varsa itirazı karşılıklı görüşme ile baş tetkik görevlisi tarafından çözüme kavuşturulur.

Baştetkik görevlisi tetkikden önce ilgili birimin dokümanlarını inceler, soru listelerini oluşturur, tetkik sırasında kullanacağı formları temin etmekten sorumludur.

Tetkik planında belirtilen zamanda tetkikler gerçekleştirilir. Tetkikler tetkik edilen birimde faaliyetleri gerçekleştiren kişilerle karşılıklı görüşme ile gerçekleştirilir. 
Tetkik sonucunda tetkik heyeti tarafından tetkik raporu hazırlanır. Tetkik sırasında tespit edilen herhangi bir uygunsuzluk olması durumunda düzeltici önleyici faaliyet formuna kayıt edilir. Tetkik edilen birimin yöneticisi uygunsuzlukları gidermek için yapılacak düzeltici önleyici faaliyeti ve tamamlama tarihini belirler düzeltici önleyici faaliyet formunun ilgili kısımlarına kayıtedilir.
Tetkik sonucu tetkik edilen birimin yöneticisine sunulur. Tetkik edilen birimin yöneticisi varsa düzeltici ve önleyici faaliyetleri en kısa sürede yerine getirmekten ve uygunsuzluğu gidermekten sorumludur. 
5.4.Tetkiklerin Raporlanması

Tetkik sonucunda hazırlanan iç tetkik raporunun bir nüshası tetkik edilen birim yöneticisine sunulur. Bir nüshası da KYT’ye sunulur. 
5.5. Takip Tetkikleri 

Düzeltici ve önleyici faaliyetlerin tamamlama tarihinden sonra takip tetkikleri bir önceki tetkiki gerçekleştiren tetkik heyeti tarafından yerine getirilir. Takip tetkiklerinde yapılan düzeltici ve önleyici faaliyetlerin etkinliğinin doğrulanması yapılır. Sonuçların uygun olması durumunda düzeltici ve önleyici faaliyet formu kapatılarak KYT’ye teslim edilir.
Yapılan düzeltici ve önleyici faaliyetlerin etkin olmaması durumunda baş tetkik görevlisi değerlendirir makul bir sebep varsa ek süre verilir, yoksa KYT’ye bildirilerek vereceği karara göre hareket edilir.

6. İLGİLİ DOKUMANLAR:

YT.FR.02 Düzeltici-Önleyici Faaliyet Formu
YT.FR.06. İç Tetkik Planı Formu
YT.FR.07 İç Tetkik Raporu Formu
YT.FR.08 Soru Listesi Formu
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