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TKGM 2026 IC TETKIK REHBERI

Tetkikgiler
Ad1 Soyadi:

Tetkik Edilen Birim:

Tetkik Tiirii: Bagkanlik / Bolge I¢ Tetkiki OJ| Koordinatorliik Tetkiki [ Takip Tetkiki O
Tetkik Tarihi:

Kiymetli TKGM Kalite Ailesi

Malumunuz oldugu iizere i¢ Tetkikler, TS EN ISO 9001:2015 standard: 9.2 maddesi geregince; “Kurulus,
kalite yonetim sisteminin asagidakilerle ilgili durumunu belirlemek i¢in planli araliklarla i¢ tetkikler™
vapmalidir:

a) Asagidakilere uygun olup olmadigi:

1) Kurulusun kendi kalite yonetim sistemi i¢in olan sartlarina,

2) TSEN ISO 9001:2015 standard: sartlarina

b) Etkili bir sekilde uygulanip uygulanmadigi ve siirekliliginin saglanip saglanmadigi” kapsaminda yapilir.
ISO 9001 KYS standardi maddeleri temelinde ve ilgili kriterler (I¢ Tetkik Soru Listesi) kapsaminda
gerceklestirilen tetkikler, i¢ tetkik bulgularini iceren “tetkik raporu” ile tetkik yaptiran makama, YGG|
Toplantisinin bir girdisi olmak tizere teslim edilir.

* ¢ Tetkik: KYS faaliyetlerinin, ilgili standarda ve yasal gerekliliklere uygunlugunun ve hedeflere ulasmak icin
veterliliginin sistematik, adil ve tarafsiz olarak incelenmesidir. Kurumumuzda asagidaki tanimlar gercevesinde
tetkikler gerceklestirilir.
Koordinatorliik Tetkikleri: Kalite Koordinatorliigii tarafindan planlanarak, TKGM Kurumsal Tetkiki olarak]
gerceklestirilen Merkez ve Tagra birimlerini (Baskanhik ve Bélge Miidiirliikleri) kapsayan tetkiklerdir.
Sonuglarini, Kurum adina Kalite Koordinatorliigii takip ederek, degerlendirir.

Baskanhk Tetkiki: Daire Baskanliklari ve Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan planlanarak
gerceklestirilen ve bagli birimleri (Birim ve Sube Miidiirliikleri) kapsayan tetkiktir. Sonuglarini, her Daire
Baskanligi/Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii kendisi takip ederek, degerlendirir.

Bolge Tetkiki: Bolge Miidiirliikleri tarafindan planlanarak gerceklestirilen ve bagh birimleri (Sube, Tapu,
Kadastro Miidiirliikleri) kapsayan tetkiktir. Sonuglarini, her Bolge Miidiirliigii kendisi takip ederek,
degerlendirir.

Tetkik Kriterleri

Kurumumuz tetkik kriterleri agirlikli olarak asagidaki kaynaklar temel alinarak i¢ tetkik soru listesine

dontistiirilmiistiir:

e [SO 9001 KYS standard ve ilgili diger standartlar,

e Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlar1 (KEK, Prosediirler, talimatlar-is akis semalari, formlar.. vb.)

e TKGM Teskilat Kanunu (4 Nolu Cumhurbaskani kararnamesi), diger Kanunlar (Kadastro / Tapu Kanunu,)
Kamu ihale kanunu, ISG kanunu, Devlet Memurlar1 Kanunu ...vb) ve birincil mevzuat ile ilgili
yonetmelikleri;

e Uygulanabilir politikalar, Stratejik Plan 2024-2028 ile YGG toplant1 kararlari, diger yonetim toplanti
kararlar1 ile iist yonetim talimatlar;

e Kurumumuz tarafindan ¢ikarilan yonetmelik, genelge, talimat, duyuru... vb is ve islemlerimizin nasil
yerine getirilecegi ile ilgili ikincil mevzuat;

e Kurum ve birim prosesleri/isleri/gorevlerinin icrasi i¢in kullanilan program, yazilim, projeler ile e-hizmet
uygulamalari,
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e Kurumsal / birime 6zgii performans raporlari... vd.

Tetkik basarisinda; iyi bir hazirlik, iyi iletisim ve gozlemle birlikte sorularin ilgilisine sorulmasi,
uygunluk/uygunsuzluk kaniti olabilecek beyan, dokiiman, durumlarla ilgili not alinmasi ve rapor_tanzim
edilirken (4.1°den-10.3 e kadar tetkik edilen) her maddenin altina uygunluk ve uygunsuzluk delili olarak ilgili
kanitlarin yazilmasi onemlidir. Asagidaki maddeler bu kapsamda ele alinmistir:

1- Liderlik kapsaminda degerlendirilecek tetkik maddelerinde sorular;

- Genel Miidiirliik bakimindan, Genel Miidiir veya (Kalite Koordinatorii) 'ne
- Daire Baskanliklar: bakimindan, Daire Baskanina

- Bolge Miidiirliikleri bakimindan, Bélge Miidiiriine

- Sube, Tapu ve Kadastro Miidiirliikleri bazinda, Birim Miidiiriine sorulur.
Ornegin KYS nin siirekli iyilestirilmesinde onciiliik edilmesi, bu alandaki ¢alismalarin desteklenmesi, gerekli
kaynaklarin belirlenmesi, tayin edilmesi, saglanmasi vd...

2- Madde 4, (Baglam, ilgili taraflarin ihtiyac ve beklentileri, KYS kapsami, prosesler / siirecler)

Kurulus ve baglaminin anlasilmasy, ilgili taraflarin ihtiyac ve beklentilerinin anlasiimasi, kalite yonetim
sisteminin kapsaminin belirlenmesi, kalite yonetim sistemi ve prosesleri / siirecleri:

Kurumsal baglamimiz ve ilgili taraflarinuz, ilgili taraflarimizin ihtiya¢ ve beklentileri ile bunlarin
karsilanmasina yonelik beyanlarimiz, 2024-2028 donemini kapsayan Stratejik Planimizda Durum Analizi
bashig altinda (Sh13-60) detayll aciklanmugtir.
Kurum icin yapilan analiz kapsaminda, birimlerimiz kendi baglamlarini, ilgili taraflarimi ve ilgili
taraflarimin ihtiyag ve beklentilerini (CZG.02 — CZG.03 ) cikarabilir.
Stratejik Plan Gelecege Bakis (sh61-98) bashg altinda kurumumuzun 5 amacg, 15 hedef ve bunlara ulagmal
derecesini gosterecek 14 performans gostergesi siralannugstir. Yine bunlarin hangi birimlerin sorumlulugunda
hangi birimlerle is birligi yapilarak gerceklestirilecegi belirlenmistir. Ayrica Merkez birimlerimiz kendi proses
siireclerini tayin etmislerdir. Her Bolge Miidiirliigiiniin, Tapu Miidiirliigiiniin ve Kadastro Miidiirliigiiniin
kendisine uyarlayarak kullanmast icin érnek Bolge, Tapu ve Kadastro Miidiirliikleri proses / siire¢ kartlari
hazirlanmis ve ilgililerine gonderilmistir.

KYS kapsami konusunda KEK ilgili madde acgiklamalar: dikkate alinmalidir. Kalite yonetim sisteminin
kapsaminin belirlenmesi icin KEK ilgili maddede kapsam digt birakilan maddeler gerekgeleriyle belirtilmistir.
Yukaridaki aciklamalar 1siginda tetkik edilen birime, niteligine gore sorular sorulacak ve cevaplari
aranacaktir.

3- Dokiimantasyon kapsamindaki sorular;

Giincelligi ve Yeterliligi (ihtiyact karsilamasi) bakimindan hazirlayan birimlere,
Bilinirlik ve kullanimi bakimindan kullanicilara sorulur.

Ornegin, KYS ana dokiimanlarinin giincelligi ve yeterliligi Kalite Koordinatorliigii, herhangi bir birime 6zgii
dokiimanlarin giincelligi ve yeterliligi ilgili birime, KYS dokiimanlart ile is ve igslemlerde kullanilan birim
dokiimanlarinin bilinirligi ve kullanimi ilgili biitiin kullanicilar agisindan tetkik edilir.

4- Tammlama, belirleme, degistirmeleri iceren tetkik sorulari;

Yapilip yapilmadigi, giincelligi ve yeterliligi bakimindan hazirlayici birimlere,
Bilinirlik ve geregini yapmak bakimindan uygulayicilara sorulur.

Ornegin, Stratejik Plan, hazirlanmasi bakimindan Genel Miidiir, Strateji Gelistirme Daire Baskant; bilinirlik
bakimindan biitiin birim amirleri, tetkik¢iler, birim kalite sorumlulari; kendi alanlarindaki uygulamalari
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bakimindan biitiin personel tarafindan bilinip | gereginin yapilmasi konusunda tetkik edilir.

5- Analiz, sonuc¢ ¢cikarma, karar verme, raporlama ve uygulamalari iceren sorular;

Sonuglar1 / yapilip yapilmadigi, basarist vb. yetkili makama; hazirlama, raporlama, analiz vb. ilgili birim
yoneticisine; sonuglarindan haberdar olma ve gereginin yapilip yapilmadigr ilgili ¢caliganlara sorulur.

Ornegin Koordinatorliik tetkiklerinin planlanarak gerceklestirilmesi Kalite Koordinatériine, gerceklesme)
basarisi / analiz edilmesi/ performans raporu hazirlanmasi Kalite Yonetim Sube Miidiirliigiine; uygunsuzluklarin
giderilmesi, diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin gerceklestirilmesi ilgili birim yoneticisine; diizeltici ve iyilestirici
faaliyetin bagarisi ondan etkilenen ¢alisanlara sorularak tetkik edilebilir.

6- Incelenen Dokiimanlar, Bulgu ve Kayitlar

Tetkik Raporuna, madde basliklarinda belirtilen sorulardan™* bir veya birka¢t sorularak uygunluk
uygunsuzluk delili olabilecek bulgu/kanitlar YAZILMALIDIR. Bulgular, bilgi-beyan, belge, gézle goriilen
alanlardan biri veya birka¢iyla ilgili olabilir.(Calisanlar ve diger kisilerle yapilan goriismelerden, faaliyetlerin
gozlemlenmesi, calisma ortami ve kosullarindan, politikalar, hedefler, planlar, prosediirler, standartlar,
talimatlar, sartnameler, ¢izimler, sozlesmeler ve siparigler gibi dokiimanlardan, toplant tutanaklar, tetkik
raporlari, izleme programinmin kayitlart ve olciim sonuclart gibi kayitlardan, veri analizleri ve performans
gostergelerinden, diger kaynaklardan gelen raporlardan, érnegin; miisteri geri bildirimi, harici arastirmalar,
ve olciimler, dis taraflar ve tedarikci derecelendirmelerinden gelen ilgili bilgilerden, veri tabani ve internet
sitelerinden elde edilebilir.)

** Madde bashklarimin daha iyi tetkiki acisinda eklenen aciklayict sorular Koordinatorliik Tetkikleri icin
tasarlanmistir. Baskanlik Tetkiki ve Bolge Tetkikinde bu aciklayici sorular oldugu gibi kullanilabilir veya her
birim farklilasan gérev ve sorumluluklar: kapsaminda kendi durumlarimi daha iyi tetkik etmek icin (ilgili
maddenin ruhuna uygun) farkl sorular da ekleyebilir.

Onceki yil, sorumluluk alamnin herhangi bir biriminde Koordinatorliik Tetkiklerinde, bulunan uygunsuzluk(lar)
ve iyilestirme oOnerileri ile belgelendirme kurulusu tarafindan onerilen iyilestirmeler cari yilda bagl biitiin
birimlerde tetkik edilecektir.

e Baskanlik ve Bélge I¢ Tetkiklerinden sonra Baskanliklar ve Bélge Miidiirliikleri biitiin birimlerinin ézef
verilerini (yeni yapilan tetkiklerde bulunan uygunsuzluklar, onerilen diizeltici ve iyilestirici faaliyetler,
onceki yil Koordinatérliik ve Belgelendirme Kurulusu tetkiklerinde bulunan uygunsuzluk, diizeltici ve|
iyilestirici faaliyetlerin sonuglarini) icerecek sekilde YGG Giris Raporu hazirlanarak toplantida alinacak
kararlar i¢in dayanak olarak kullaniimalidir.

e DIF faaliyetleri icin makul ve gercek¢i siireler, teyitleserek tayin edilmelidir. Diizeltici faaliyeti 4 aydan
fazla siirecek is ve islemler i¢in uygunsuzluk yerine iyilestirici faaliyet onerilmelidir.

Kalite Koordinatorliigii
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*4 Kurulusun baglamm
*4.1 Kurulus ve baglaminin anlasilmasi
Kurulusun amaci1 ve stratejik yonii ile ilgili olan ve Kkalite yOnetim sisteminin amaglanan sonucuna /
sonuglarma ulasabilme yetenegini etkileyen, i¢ ve dis hususlarin belirlenmesi. i¢c ve dis hususlarla ilgili
bilginin izlenmesi ve gozden gecirilmesi. (Bu maddeye her birimde ve her tetkikte bakilmasi zorunludur)
1- Birimin baglami | gorevieri ve isleri ilgilileri tarafindan biliniyor mu? Calisanlar (birim yoneticisi ve ilgili
calisanlar) alanlarinda bilgi, yetkinlik ve farkindaliga sahip mi?
2- Birim yoneticisi, birim islerinin aksatilmadan yiiriitiilmesi igin gerekli i¢ ve dis hususlarin farkinda mi?
(*Gerekli personel, alt yapi, arag-gereg, ¢alisma ortami saglanmis mi? *Personelin farkindaligi icin gerekli
bilgi, egitim saglantyor mu?)
3- Birim I¢ ve Dis Hususlar: 23285165.CZG.02 cizelgesi giincel mi?
A- Birimin i¢ ve dis hususlari ile ilgili degisimler izleniyor ve gozden gegiriliyor mu?
5- PR.10 TKGM Baglam Analizi Prosediirii Birim personeli tarafindan biliniyor mu?
6- Birim personeli, iklim degisikligi etkilerinin farkinda mi?
/- Birimde tasarruf anlayis1 hakim mi?

¢ ¢
PR10 TKGM TKGM 2024-2028

Bak! Stratejik Plan 2024-2028, PR.10 TKGM Baglam Analizi Prosediirii 2CY"™M"NAUZ PR Stratejik Plan.pdf

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

4.2 Tlgili taraflarin ihtiya¢ ve beklentilerinin anlasilmasi
Kurulus, miisteri ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat hiikiimlerini karsilayan iiriinleri ve hizmetleri
diizenli olarak saglama yetenegine etkisi veya potansiyel etkisinden dolayt;
Kalite yonetim sistemi ile ilgili taraflar1 ve bu ilgili taraflarin kalite yonetim sistemi ile ilgili sartlarinin
belirlenmesi, izlenmesi ve gézden gegirilmesi. (Bu maddeye her birimde ve her tetkikte bakilmasi zorunludur)
1- Birim faaliyetlerinde uyulmasi gereken birincil ve ikincil mevzuat hiikiimleri ile varsa miisteri sartlar
belirlenmis, giincel olarak izlenmekte ve ¢alisanlara duyurulmakta midir? Calisanlar bu sartlarin farkinda
midir? Bu konulardaki kurum degisiklikler ve uygulamalar nasil takip ediliyor?
2- Birimin ilgili taraflart ile ihtiyag ve beklentilerini iceren 23285165.CZG.03 giincel mi | gozden gegiriliyor
mu? Birim ¢alisanlari, yaptigi isin kimi etkiledigini ve bu isi yaparken kimlerden etkilendiginim farkinda mi?
3- Birimde, yatay ve dikey i¢ iletisimi artirmak igin toplantilar yapiliyor mu? Calisanlarin talep ve beklentileri
degerlendiriliyor mu, geri doniis saglaniyor mu?
4- Ic ve dis paydaslarin oneri-sikayet, ALO 181, CIMER, anket vb verileri ihtiya¢ ve beklentilerinin gézden
gecirilmesinde dikkate alinyyor mu?

¢
TKGM KEK

Bak! KEK ayni madde agiklamasi, Stratejik Plan 2024-2028 Rev.05-2025.pdf

Uygun O | Kiiciik Uygunsuzluk [| lyilestirme Onerisi [ DIF No:

*4.3 Kalite yonetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi

Kurulusun kapsamini olusturmak amaciyla, kalite yOnetim sisteminin smirlarim1 ve uygulanabilirliginin
belirlenmesi. i¢ ve dis hususlarin, ilgili taraflarin sartlarinin, kurulusun, {iriin ve hizmetlerinin dikkate alinmasi.
Kapsamin, dokiimante edilmis bilgi seklinde bulunmasi ve siirekliliginin saglanmasi. (Bu maddeye her birimde
ve her tetkikte bakilmast zorunludur)

( *Birim yoneticisi ve ¢alisanlar kendi alanlart ile ilgili olan Madde 4.1 de atif yapilan i¢ ve dis hususlari,
Madde 4.2 °de atif yapilan ilgili taraflarin sartlarint ve sunduklar: hizmetlerin kapsam: hakkinda bilgi sahibi
midir?)
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Bak! KEK ayni madde aciklamasi, Stratejik Plan 2024-2028

Incelenen Dokiimanlar, Bulgu ve Kayitlar (Gerekli bilgi KEK 10-29 Sayfalarda verilmir), Kalite yonetim
sistemi kapsaminda uygulanabilir olmayan sartlar ve gerekgeleri asagida belirtilmistir.

8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi: Genel Miidiirliigiimiiz merkez ve tasra teskilatinda
gerceklestirilen hizmetler mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi zorunlulugu bulundugundan bu madde ve alt
maddeleri kapsam dis1 tutulmugtur.

8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii: Bu maddesinin (f) ve(h) fikralar: kapsam dist tutulmustur.
8.5.1.(f) Uretim ve hizmetin sunumu i¢in proseslerin planlanan sonu¢lara erisme yeteneginin, sonuctaki ¢iktilar
daha sonra izlenemedigi veya olgiilemedigi durumda, gegerli kilinmasi ve periyodik olarak yeniden
vasiflandirilmasi: Hizmet sunumuna iliskin prosesler yasal mevzuat ¢ercevesinde gerceklestirildiginden bu
madde kapsam disi tutulmustur.

8.5.1.(h) Uriiniin piyasaya siiriilmesi, teslimati ve teslimat sonrasi faaliyetlerin uygulanmasi: Kurumsal olarak
hizmet sunumumuzun piyasaya stirtilmesi, teslimati ve teslimat sonrasi faaliyetleri gibi gorevimizin olmamasi
nedeniyle bu madde kapsam disi tutulmugtur.

8.5.5. Teslimat Sonrast Faaliyetler: Genel Miidiirliigiimiiz merkez ve tasra teskilatinda gergeklestirilen
hizmetler mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi zorunlulugu bulundugundan bu madde kapsam dist tutulmustur.

Uygun Kiigiik Uygunsuzluk O | Iyilestirme Onerisi [ DIF No:

“4.4 Kalite yonetim sistemi ve prosesleri

Kurulusun, bu standardin sartlarina uygun olarak, ihtiya¢ duyulan prosesleri ve bunlarin birbiri ile
etkilesimi dahil bir kalite yonetim sistemini olusturmasi, uygulamasi, siirekliligini saglamasi ve siirekli
iyilestirmesi.

Proseslerin istenen girdileri ile beklenen ¢iktilarinin belirlenmesi, proseslerin sirasi ve birbirleri ile etkilesiminin
belirlenmesi, etkili isletimi ve kontroliinii giivence altina almak i¢in ihtiya¢ duyulan kriter ve yontemlerin
belirlenmesi ve uygulanmasi, ihtiya¢ duyulan kaynaklarin belirlenmesi ve giivence altina alinmasi, yetki ve
sorumluluklarin belirlenmesi, risk ve firsatlarin belirlenmesi, degerlendirilmesi ve istenen sonuglara erismesini
giivence altina almak icin ihtiya¢ duyulan degisiklerin uygulanmasi ve iyilestirilmesi, dokiimante edilmis
bilginin siirekliliginin saglanmasi ve muhafaza edilmesi (Bu maddeye her birimde ve her tetkikte baki/mas:
zorunludur)

1- Birimde i¢ goreviendirme yapilmis ve ¢alisanlara teblig edilmis midir?

2- Birimin Prosesi / Stireci belirlenmis midir?

3- Birim ¢alisanlart, birimleri ile ilgili dokiimanlar: (KEK, prosediir, talimat | is akis semast vb) biliyorlar mi?
A- Caliganlar, birim siireci kapsaminda kullanilan uygulama ve (programlar, projeler, e-hizmet vb) yazilimlar:
kallanmakta yetkin midirler? Uygulama ve yazilimlarin giincelligi takip edilmekte midir?

5- Birim ile ilgili mevzuat ve miisteri sartlart (hizmet ve iiriiniin ézellikleri vb) takip edilmekte midir?

6- Siirecin Performans élgiimleri (memnuniyet anketleri, éneri-sikayet, CIMER, ALO 181 verileri vb) takip
ediyorlar mu? Gozden geciriliyor mu?

7- Birimde EBYS ve TAKBIS kontrolleri yapilmakta midir?

8- Birimin riskleri belirlenmis midir? Takip edilmekte midir?

Bak! KEK ayni madde agiklamasi, Stratejik Plan 2024-2028

Uygun C Kiiciik Uygunsuzluk | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

*5 Liderlik

*5.1 Liderlik ve taahhiit

Ust ydnetimin, kalite yonetim sistemi igin liderlik ve taahhiitii; Kalite yonetim sisteminin etkinligi icin hesap
verilebilirligi, politika ve hedeflerinin olusturuldugu ve bunlarin kurulusun stratejik yonii ve baglami ile uyumlu
oldugunun, kurulusun is prosesleri ile entegre oldugunun, amaclanan g¢iktilarina ulasmasinin, gerekli
kaynaklarin varliginin giivence altina alinmasi, proses yaklasimi ve risk temelli diisiinmenin kullaniminin ve
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iyilestirmenin tesvik edilmesi, etkin kalite yonetimi ve kalite yonetim sistemi sartlarina uygunlugun éneminin
paylasilmasi, katki saglayacak kisilerin katiliminin saglanmasi, yonlendirilmesi ve desteklenmesi, diger ilgili
yonetim gorevlilerinin liderligini géstermek i¢in desteklenmesi, miisteri ve uygulanabilir birincil ve ikincil
mevzuat sartlarimin tayin edilmesi, anlasilmasi ve diizenli olarak karsilanmasini, iiriin ve hizmetlerin
uygunlugunu etkileyebilecek risk ve firsatlar ile miigteri memnuniyetini artirma yeteneginin belirlenmesi ve
ele alinmasini, miisteri memnuniyetinin artirllmasina odaklamanin siirdiiriilmesini gostermesi.

(Ust Yonetim ve Liderlik her birimdeki iist yoneticileri isaret eder. Kurumun geneli diisiiniildiigiinde liderlik
Ve iist yonetim, Genel Miidiir ve iist yonetimini ifade ederken; Daire Baskanliklar, Bélge Miidiirliikleri ve
Miidiirliiklerde birim yoneticisi, iist yonetimini ifade eder. Dolayisiyla her birim yukarida yazilanlar: kendi
biriminde en etkin sekilde gerceklestirmek icin etkili kararlar alip uygulamalidir. Kalite Politikasi, birimin
hedefleri (Stratejik Plan, amag ve hedefler), birimin prosesleri ve bunlarla ilgili hedefler, basar: kriterleri,
kaynaklari, olciimleri, birincil ve ikincil mevzuat ile varsa miisteri sartlarinin ilgililer tarafindan bilinmesi
ve uygulanmasi. Miisteri memnuniyetinin artirdlmasi ve siirekli iyilestirme...) (Bu maddeye her birimde ve
her tetkikte bakilmast zorunludur)

1- Birim yoneticisi biriminin, (Kurumun genel politika ve amaclart kapsaminda hedeflerine ulasmast ve
performans gostergelerini yakalamasi agisindan) birim prosesinin/ is ve islemlerinin basarili sekilde yapilmast
ve stirekliliginin saglanmasinda birim ¢alisanlarina onciiliik etmekte midir?

2- Birim yoneticisi gerekli alt yapinin saglanmasi, proses performansinin yiikseltilmesi, miisteri memnuniyetinin
artirilmast ve siirekli iyilestirilmesi icin risk temelli proses yaklagimini benimsemekte midir?

3- Birimde, anketler, alo 181, Cimer, oneri ve sikayetler vb. geri doniisler icin nasil bir yol izleniyor?

4- Birimde yatay-dikey i¢ iletisim toplantisi yapilmakta midir? Birim siire¢ performansi bu toplantida
goriistilmekte midir?

Bak! KEK aynt madde agiklamast, Stratejik Plan 2024-2028

Uygun O Kiiciik Uygunsuzluk [0 lyilestirme Onerisi [ DIF No:

*5.2 Politika

Ust yonetimin, kurulusun amag¢ ve baglamma uygun ve stratejik yoniinii destekleyen, kalite hedeflerinin
belirlenmesi igin bir ¢erceve saglayan, uygulanabilir sartlarin yerine getirilmesi ve siirekli iyilestirilmesi i¢in
taahhiit iceren bir kalite politikas1 olusturmasi, uygulamasi ve siirekliligini saglamasi. Politikanin dokiimante
edilmis bilgi olarak muhafaza edilmesi ve siirekliliginin saglanmasi, kurulus i¢erisinde duyurulmasi, anlasilmasi
ve uygulanmasi, uygun sekilde, ilgili taraflarin erisimine agik olmasi. (Bu maddeye her birimde ve her tetkikte
bakilmasi zorunludur)

1- Kalite Politikast, personele nasil duyuruluyor? Dokiimante edilmis bilgi olarak ulasilabilir durumda midir?
2- Kalite Politikas: ilgili taraflarin erigimine agik midir? Birimde kalite belgeleri ile birlikte gorsel biitiinliik
icinde uygun bir yere asilmig midur?

3- Birimin kalite hedefleri, Kurum Kalite Politikas: ile taahhiit edilen hedeflere ulagsma hususunda katk
aglamakta midur?

Bak! KEK ayni madde agiklamasi

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk Iyilestirme Onerisi  [J DIF No:

*5.3 Kurumsal gorev, yetki ve sorumluluklar

Ust yonetimin, kurulus igerisinde, ilgili gorevler igin yetki ve sorumluluklarin belirlendigini, duyuruldugunu ve
anlasildigini giivence altina almasi.

Ust yonetim tarafindan yetki ve sorumluluklar; Kalite y&netim sisteminin, bu standardin sartlarina
uygunlugunun, proseslerin, istenen sonuclar1 ortaya c¢ikarmasinin, miisteri odakliligin tesvik edilmesinin,
degisiklikler planlanir ve uygulanirken, kalite yoOnetim sisteminin biitiinliigiiniin devam ettirilmesinin
giivence altina alinmasi, kalite yonetim sisteminin performansinin ve iyilestirme i¢in firsatlarin raporlanmasinin
belirlenmesi. (Bu maddeye her birimde ve her tetkikte hakilmasi zorunludur)
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1- Birimin organizasyon semast giincel mi?
2- Birimde vekalet sislsilesi belirlenmis mi?
3- Personelin gorev yetki ve sorumluluklar: belirlenmis mi? Personele duyurulmus mu?
4- KYS ile ilgili (KKY-BKS) goreviendirme yapilmis mi? Ilgililer, Kalite Koordinatorligii Yonergesinde
belirtilen gorev ve sorumluluklarint biliyorlar mi?
o- KYS ve diger pozisyonlar igin goreviendirilen personel aranan sartlari tasiyor mu, gorevlendirmeler
mevzuatina uygun olarak yapilmis mi?
¢

TKGM Kalite

Koordinatorligu Yo

Bak! KEK aynit madde aciklamasi, Kalite Koordinatorliigii Yonergesi,
Merkez ve Tagra Tegkilati gorey yetki ve sorumluluklari ile ilgili genelge ve i¢ genelgeler...

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk O | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

*6 Planlama

***6.1 Risk ve firsatlar: belirleme faaliyetleri

Kalite yonetim sisteminin amaglanan ¢iktisina/¢iktilarina ulasabilecegine giivence vermek, istenen etkileri
artirmak, istenmeyen etkileri dnlemek veya azaltmak, iyilestirmeyi saglamak i¢in ele alinmasi gereken risk ve
firsatlarin belirlenmesi

Risk ve firsatlar1 belirleme faaliyetlerinin proseslerin igerisine nasil entegre edecegi ve uygulayacagini, bu
faaliyetlerin etkinliginin nasil degerlendireceginin planlanmasi (Bu maddeye her birimde ve her tetkikte
bakilmasi zorunludur)

1- TKGM Stratejik Risk Belgesi https://www.tkgm.gov.tr/stratejig-db/ic-kontrol ve PR0O7 Risk Prosediirii birim
voneticisi tarafindan takip ediliyor mu?

2- Kalite Yonetim Sistemi ve I¢ Kontrol Sistemini etkileyecek riskler belirlenmis midir? Izleniyor mu?

3- Birimin riskleri, Risk Kayit Formuna yazilmis mi?

A- Birimin riskleri, Risk Oylama Formu kullanilarak derecelendirilmis mi?

oS- Birimin riskleri, Konsolide Risk Raporuna iglenerek gézden gegiriliyor mu?

6- Birim ¢alisanlari, risklerinin farkinda mi?

/- Calisanlar Kurumsal Risk Yonetimi kapsaminda egitim almig mi?

Bak! KEK ayni madde agiklamasi, Stratejik Plan 2024-2028, ( https://bulut.tkgm.gov.tr/s/t8anYJ2iPB6Zy88 )
I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani

Uygun O | Kiiciik Uygunsuzluk [ | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

*6.2 Kalite hedefleri ve bunlara erismek i¢cin planlama

Kalite yonetim sistemi i¢in ihtiya¢ duyulan ilgili fonksiyon, seviye ve proseslerde kalite hedeflerinin
olusturulmasi.

Kalite hedeflerinin; kalite politikasi ile uyumlu olmasi, dlgiilebilir olmasi, uygulanabilir sartlar1 dikkate almasi,
tirtin ve hizmetlerin uygunlugu ve miisteri memnuniyetini artirmaya uygun olmasi, izlenmesi, duyurulmasi,
uygun sekilde giincellenmesi ve dokiimante edilmis bilginin siirekliligini saglanmasi. Kalite hedeflerine
ulasmak icin planlama yaparken, kurulusun, ne yapilacagini, hangi kaynaklarin gerekecegini, kimin
sorumlu olacagini, ne zaman tamamlanacagini, sonuglarin nasil degerlendirilecegini belirlemesi.

(Bu maddeye her birimde ve her tetkikte bakilmasi zorunludur)

1- Stratejik Plan 2024-2028 sh 8-9 'da gdsterilen 5 Amag, 15 Hedef ve 14 Performans gostergesinden hangileri
birimi ilgilendiriyor?

2- Birim, bu amaclara ulagsmada, hedefleri gerceklestirmede ve performans gostergelerini saglama konusunda
bir planlamaya sahip mi?

3- Birim yoneticisi belirlenen amag ve hedeflere ulasma hususunda kendi biriminde gerekli is boliimii yapip,
takip ve denetimi yerine getiriyor mu?



https://www.tkgm.gov.tr/stratejig-db/ic-kontrol
https://bulut.tkgm.gov.tr/s/t8anYJ2iPB6Zy88
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A- Birim Siire¢ karti olugturulmus mu? Takip ediliyor mu?
Bak! KEK ayni madde aciklamasi, Stratejik Plan 2024-2028

Uygun O | Kiiciik Uygunsuzluk [| lyilestirme Onerisi [ DIF No:

*6.3 Degisikliklerin planlanmasi
Kalite yonetim sisteminde degisiklik ihtiyaci tespit edilirse, degisikliklerin planl sekilde gerceklestirilmesi
Degisikliklerin amaglar1 ve potansiyel sonuglarini, kalite yonetim sisteminin biitiinliigiinii, kaynaklarin
varhgini, yetki ve sorumluluklarin belirlenmesi veya yeniden belirlenmesinin dikkate alinmasi
(Bu maddeye her birimde ve her tetkikte bakilmasi zorunludur)
1- Birimde, Mevzuat, Kurumsal Konsept, Stratejik Plan, Baglam, Ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri ile
Standart  kapsaminda meydana gelen yeni durumlara yonelik degisiklikler nasil planlaniyor ve
gerceklestiriliyor?
2- Birim is ve isleyisinde degisiklik ihtiyaci tespit edildiginde nasil ger¢eklestiriliyor?
3- Birimin gorev/¢alisma alan ile ilgili degisiklikler oldugunda nasil duyuruluyor, uygulaniyor?

¢
PR.0T DOKUMAN

Bak! KEK ayni madde aciklamasi, Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii HAZIRLAMA VE KON

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk O | Iyilestirme Onerisi O DIF No:

7 Destek
*7.1 Kaynaklar

7.1.1 Genel

Kalite yonetim sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, siirekliliginin saglanmasi ve siirekli iyilestirilmesi igin
ihtiyag duyulan kaynaklarin tespit ve temin edilmesi (Bu maddeye her birimde ve her tetkikte bakilmas:
zorunludur)

1- Birimin Ihtiya¢ duydugu kaynaklar nerden ve nasil karsilaniyor?

2- Birim stirecinin igletilmesi icin gerekli kaynaklar saglanmig mi?

2- Calisanlar, ¢alismalarint etkileyen; gereksinim duyduklart herhangi bir kaynagi nasil temin edeceklerini
biliyorlar mi?

Bak! KEK ayni madde agiklamasi, Kalite Koordinatorliigii Yonergesi

Uygun O | Kiiciik Uygunsuzluk [ | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

7.1.2 Kisiler

Kalite yonetim sisteminin etkili sekilde uygulanmasi ile proseslerin isletilmesi ve kontrolii i¢in gerekli kisilerin
tayin ve temin edilmesi (Bu maddeye her birimde 1. Gozetim Tetkikinde bakilmalidir)

1- Kurumun, birimin ihtiya¢ duydugu kisiler nasil tespit ve temin ediliyor?

2- Birimin personel ihtiyacina yonelik Yonetim Bilgi Sistemi tizerinden talep yapiliyor mu?

3- KYS faaliyetleri icin (KKY-BKS) personel géreviendirilmis mi?

A- Calisanlarin yetkinligi / yeterliligi tanimlanmis mi?

5- Calisanlarin, yetkinlik ve farkindaligina dair egitim ve bilgilendirme ihtiyact nasil tespit ediliyor ve nasil
saglaniyor?

6- Calisanlarin aldigi egitim ve sonuglari nasil takip ediliyor? Bir ornek gorebilir miyiz?

7- Personelin yetkinliginin gelistirilmesi acisindan, gorevlendirmelerinde periyodik araliklarla rotasyon
wygulamasi yapilyyor mu?

Bak! KEK ayni madde agiklamasi, Kalite Koordinatorliigii Yonergesi

Uygun C Kiiciik Uygunsuzluk [ | Iyilestirme Onerisi [ DIF No:
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7.1.3 Altyapr (*Gida, saglik, ulasim sektoriinde her tetkikte bakilmasi zorunludur. Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanlig1 ve Bolgelerde yemek verilen alanalar her tetkikte hijyen ve sanitasyon agisindan tetkik edilmeli)
Proseslerin isletilmesi, liriin ve hizmetlerin uygunlugunun elde edilmesi i¢in gerekli altyapinin, tayin edilmesi,
temin edilmesi ve siirekliliginin saglanmasi sonucuna/sonuglarina ulasabilme yetenegini etkileyen, i¢ ve dis
hususlarin belirlenmesi. I¢ ve dis hususlarla ilgili bilginin izlenmesi ve gézden gecirilmesi.

1- Hizmet sunumu i¢in gereken altyapr (Kurumsal Konsept) tanimlanmis mi?

2- Birimde hizmetin sunulmasi icin gerekli alt yapi saglanmig mi?

3- Hizmetin sunumu igin gerekli makine, ekipman ve donanimlar nasil temin ediliyor?

A- Tasinir Mal Yonetmeligi ve ilgili mevzuat geregince devir, kayittan diisme, imha v.b. uygulamalar yapilarak
ihtiyag fazlasi tasinirin birimde bekletilmemesine yonelik onlemler alintyor mu?

A- Hizmetin stirekliligi icin bakim ve onarimlar nasil yaptliyor?

5- Bakim onarim ile ilgili kayitlar dokiimante edilmis bilgi olarak tutuluyor mu? Bir kayit 6rnek gorebilir miyiz?
6- Hizmet verilen binalar kamu hizmetini yerine getirmek i¢in uygun mu? Ornegin Engelli/Yasli Vatandas
hizmet binalarina kolaylikla giris ¢ikis yapabiliyor mu?

7- Yemek hizmeti sunuluyorsa sanitasyon, temizlik ve hijyen gerekleri a¢isindan kontrol ediliyor mu?

Bak! KEK aynt madde agitklamasi, Kurumsal Kimlik Klavuzu

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

7.1.4 Proseslerin isletimi icin ortam

Proseslerin isletilmesi ile iiriin ve hizmetlerin uygunlugunu saglamak icin gerekli ortamin tayin edilmesi, temin
edilmesi ve siirekliliginin saglanmasi (Bu maddeye her birimde 1. Gozetim Tetkikinde bakilmalidir)

1- Birim alanlar: Kurumsal Konsept kapsaminda diizenlenmis mi?

2- Hizmet alanlar, arsiv, sosyal alanlar vb. Kurum genelge, talimat vb. direktiflerinin gereklerini sagliyor mu?
3- Birimde, /SG (kanun- yonetmelik) kapsaminda riskler degerlendirilerek, acil durum planlar: hazirlanmis mi?
A- Calisanlara temel isg egitimi verilmis mi? Saglhk gozetimleri yapilmis mi?

5- Calisanlar icin yeterli ve uygun (ergonomik, psikososyal, fiziksel risklerden arinmig) ¢alisma alanlar
saglanmis mi?

Bak! KEK ayni madde agiklamasi, Arsiv Genelgesi, 6331 sayili ISG Kanun ve yénetmelikleri...

Uygun O | Kiiciik Uygunsuzluk [ | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

7.1.5 izleme ve 6l¢cme kaynaklar

Uriin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla izleme ve dlgme kullanildiginda kurulusun,
gecerli ve giivenilir sonuglari giivence altina almak i¢in ihtiya¢ duyulan kaynaklari tayin ve temin etmesi
[zleme ve 6l¢iim kaynaklarinin amaca uygunlugunun kanit1 olarak uygun dokiimante edilmis bilginin muhafaza
edilmesi

Olciim izlenebilirligi; Ol¢iim izlenebilirligi bir gereklilik veya kurulus tarafindan 6l¢iim sonuglarinin
gecerliligi acisindan uygunluk saglamanin 6nemli bir pargasi olarak degerlendirildiginde, 6l¢iim techizati:
Belirli araliklarda veya kullanimdan Once, uluslararast veya ulusal ol¢lim standardlarina izlenebilir 6l¢iim
standardlar1 ile kalibre edilmeli veya dogrulanmali ya da her ikisi birden yapilmali; boyle bir standard
bulunmadiginda, kalibrasyon veya dogrulama i¢in esas alinan hususlar dokiimante edilmis bilgi seklinde
muhafaza edilmeli, durumlarmi tayin etmek icin tanimlanmali, kalibrasyon durumunu ve sonraki 6l¢iim
sonuglarini gecersiz kilacak ayarlama, hasar veya bozulmadan korunmali

Olgiim teghizatinin istenen amag icin elverissiz oldugu tespit edildiginde kurulus, 6nceki 6l¢iim sonuglarinin
gecerliliginin  olumsuz sekilde etkilenip etkilenmedigini belirlemeli ve gerekli uygun faaliyetleri
gerceklestirmeli (Bu maddeye olgiim yapilan her birimde ve her tetkikte bakilmasi zorunludur)

1- Birimde 6l¢me ve kontrol amacli kullanilan cihazlar var?

2- Bunlarin kontrolii, dogrulanmasi, kalibrasyonlar: ve bakim onarimlart ile ilgili dokiimanlar var mi?

3- Kalibrasyon ve ilgili islemlere ait kayitlar muhafaza ediliyor mu?
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A- Bir ornek gorebilir miyiz?
Bak! KEK aynt madde agiklamasi, Kalibrasyon Talimati...

Uygun O | Kiiciik Uygunsuzluk [0 lyilestirme Onerisi [ DIF No:

7.1.6 Kurumsal bilgi

Proseslerin isletilmesi, liriin ve hizmetlerinin uygunluga erigsmesi i¢in ihtiya¢ duyulan bilginin tayin edilmesi,
bilginin siirdiiriilebilir ve gerekli 6l¢iide ulasilabilir olmasi

(Bu maddeye her birimde 1. Gozetim Tetkikinde bakilmalidir)

1- Birimde, iriin ve hizmetlerinin uygunluga erigmesi i¢in ihtiyag¢ duyulan Kurumsal bilginin iletimi nasil [ hangi
yollarla saglanmaktadir?

2- Birim personeli proseslerin isletimi icin gerekli bilgiye nasil ulasacagini bilmekte midir?

3- Uygulama birliginin saglanmast a¢isinda birimde kullanilan Proje, E-Hizmet vb. yazilimlar kullanilmakta
midir?

A- Calisanlar Kurum Web sitesini takip ediyor mu?

Bak! KEK ayni madde agiklamasi

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk O] lyilestirme Onerisi O DIF No:

*7.2 Yetkinlik

Kalite yonetim sisteminin performansini ve etkinligini etkileyen kendi kontrolii altinda calisan kisi/kisilerin
gerekli yetkinliginin belirlenmesi, uygun egitim, 0grenim veya tecriibeleri temelinde bu kisilerin yetkin
oldugunun giivence altina alinmasi, uygulanabildiginde, ihtiya¢ duyulan yetkinligin kazanilmasi i¢in gerekli
faaliyetleri yapmali ve bu faaliyetlerin etkinliginin degerlendirilmesi, dokiimante edilmis bilginin olmasi

(Bu maddeye her birimde ve her tetkikte bakilmasi zorunludur)

1- Birim personeli yaptiklar isle ilgili, yeterlilige (egitim, tecriibe vb) sahip mi?

2- Personel Dairesi Baskanliginin 25.02.2021 tarihli ve 413772 Sayili Talimati geregi birim tarafindan “Yillik
Egitim Plaminda” yer almas istenen hizmet ici egitim/drgiin egitim talepleri "Hizmet I¢i Egitim Talep Formu”
ile her yil Personel Dairesi Baskanligina bildirilmekte midir?

3- Birim personelinin, Egitim Plan: kapsaminda belirlenen egitimleri almas: takip ediliyor mu? Nasil?

4- Personelin yetkinligine yonelik hitmetici, oryantasyon, mesleki vb. egitimlerin kayitlar: nasil tutulmaktadir?
5- Ise en son baslayan personele ait “oryantasyon egitiminin kayit ornegini” gorebilir miyiz?

6- KYS ileilgili goreviendirilen (KKY, BKS, Tetkik Gorevlisi) personel gerekli egitimleri almiy midir?

Bak! KEK ayni madde aciklamasi, Kalite Koordinatorliigii Yonergesi, Hizmet I¢i Egitim Yonetmeligi. ..

Uygun U Kiiciik Uygunsuzluk 0| lyilestirme Onerisi [ DIF No:

*7.3 Farkindahk

Kontrolii altinda calisan kisilerin Kalite politikasinin, 1lgili kalite hedeflerinin, iyilestirilmis performansin
faydalar1 dahil, kendilerinin kalite yonetim sisteminin etkinligine katkilarinin, Kalite yonetim sistemi sartlarinin
yerine getirilmemesinin etkilerinin farkinda oldugunun giivence altina alinmasi

(Bu maddeye her birimde ve her tetkikte bakilmasi zorunludur)

1- Birim personelinin KYS farkindaliginin artirilmast icin neler yapiliyor?

2- Personelin farkindaligina yonelik (KYS, hizmetici, mesleki, bilgi giivenligi vb. egitimler) nasil planlaniyor?
Egitimler nasil veriliyor ve kayitlari nasil tutuluyor?

3- Birim personeli, Kalite Politikasi ve birim siirecinden kaynaklanan amag ve hedeflerin farkinda mi?

Bak! KEK ayni madde aciklamasi, Stratejik Plan 2024-2028, Kalite Koordinatorliigii Yonergesi

Uygun O Kiiciik Uygunsuzluk | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

7.4 letisim

Kalite yonetim sistemi ile ilgili gerekli olan i¢ ve dis iletisimlerin yonteminin belirlenmesi
(Bu maddeye her birimde ve her tetkikte bakilmasi zorunludur)

1- Birimde / kurumda calisanlar arasinda iletisim nasil saglanmaktadir?
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2- Hizmet sunumu ile ilgili iletisim nasil (EBYS, Hizmet standardi, KAYSIS vb) saglanmaktadir?

3- KYS ile ilgili birimde bilgilendirme yapiliyor mu?

4- KYS ile ilgili yatay ve dikey iletisim toplantist yapiliyor mu? Bir ornek kayit—haber gosterebilir misiniz?
Bak! KEK ayni madde agiklamasi

Uygun O | Kiiciik Uygunsuzluk [| lyilestirme Onerisi [ DIF No:

7.5 Dokiimante edilmis bilgi

7.5.1 Genel

Kalite yonetim sistemi; bu standardin gerektirdigi dokiimante edilmis bilgiyi ve kalite yonetim sisteminin
etkinligi i¢in gerekli oldugu belirlenen dokiimante edilmis bilgiyi icermesi

7.5.2 Olusturma ve giincelleme

Dokiimante edilmis bilgileri olustururken ve giincellerken tanimlama ve agiklama, format ve ortam, uygunluk
ve yeterlik i¢cin gdzden gecirme ve onayin uygunlugunun giivence altina alinmasi

7.5.3 Dokiimante edilmis bilginin kontrolii

Dokiimante edilmis bilginin kontrolii i¢in dagitim, erisim, bulma ve kullanim, okunabilirliginin korunmasi
dahil, depolama ve koruma, degisikliklerin kontrolii, muhafaza ve elden ¢ikarmanin ele alinmasi

Kalite yonetim sisteminin planlamasi ve isletimi i¢in gerekli oldugu belirlenen dis kaynakli dokiimante edilmis
bilginin, uygun sekilde tanimlanmasi ve kontrol altinda tutulmasi

Uygunlugun kanitt olarak muhafaza edilen dokiimante edilmis bilginin, istenmeyen degisikliklere karsi
lkorunmasi (Bu maddeye her birimde 1. Gézetim Tetkikinde bakilmalidir)

1- Kalite Yonetim Sistemi ve hizmetin sunumu ve siirekliliginin saglanmasi i¢in faydanilan standart, yasal ve
kurum mevzuati, kys dokiimanlar: vb. nelerdir ve bunlarin giincelligi nasil takip ediliyor?

2- Birim ¢alisanlar kendi alanlarindaki KYS dokiimanlarin biliyor mu?

3- KYS dokiimanlarina nasil erigiliyor?

A- Calisanlar, birim dokiimanlarin (is akis semalari, talimat, form vb.) kullaniyor mu?

5- (Varsa) Birim tarafindan hazirlanan dokiimanlarin giincelligi takip ediliyor mu?

Bak! KEK ayni madde agiklamasi, Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii...

Uygun O | Kiiciik Uygunsuzluk [ | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

8 Operasyon

***8.1 Operasyonel planlama ve kontrol

Uriin ve hizmetlerin sunulmasma iligkin sartlar1 karsilamak igin ihtiya¢ duyulan proseslerin planlanmast,
uygulanmasi ve kontrol edilmesi

Uriin ve hizmetler igin sartlarin tayin edilmesi, Prosesler, Uriin ve hizmetlerin kabulii igin kriterlerin
olusturulmasi, Uriin ve hizmet sartlarina uygunlugu saglamak igin ihtiyag duyulan kaynaklar tayin edilmesi,
Kriterlere gore proseslere kontrol uygulanmasi, proseslerin planlanan sekilde yiiriitiildiiglinden emin olmak ve
triin ve hizmetlerin sartlarina uygunlugunu gostermek i¢in gerekli dl¢iide, dokiimante edilmis bilginin tayin
edilmesi, siirekliliginin saglamas1 ve muhafaza edilmesi

Planli degisiklerin kontrol edilmesi ve istenmeyen degisikliklerin sonuglarinin gézden gegirilmesi, olumsuz
etkilerini azaltmak icin gerektiginde faaliyetlerin gerceklestirilmesi

Disariya yaptirdig proseslerin kontrol edildiginin giivence altina alinmasi

(Bu maddeye her birimde ve her tetkikte bakiimasi zorunludur)

1- Birimin Prosesi / Siireci belirlenmis mi?

2- Proseslerin isletimi, uygunlugu ve bagsarisina yonelik dokiimantasyonlart (prosediir, talimat, hizmet
standartlari, form vb.) hazirlanmis mi?

3- Birim faaliyetlerinin / islerinin kabul kriterleri ilgili uygulayicilar tarafindan biliniyor mu?

4- Planlanan faaliyetlerde degisiklik yapildiginda veya istenmeyen sonuglarin onlenmesi icin kontroller
vapilmakta mi?

A- Herhangi bir uygunsuzluk oldugunda nasil diizeltiliyor?
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Bak! KEK aynit madde aciklamasi, Hizmet Standartlari, Is akis semalart / talimatlar

Uygun O | Kiiciik Uygunsuzluk [| lyilestirme Onerisi [ DIF No:

8.2 Uriin ve hizmetler icin sartlar

8.2.1 Miisteri ile iletisim

Miisteri ile iletisimin; Uriin ve hizmetlerle ilgili bilgi saglanmasini, degisiklikler dahil, taleplerin, sdzlesmelerin
veya siparislerin ele alinmasini, miisteri sikayetleri dahil, {iriin ve hizmetlerle ilgili miisterilerden geri bildirimler
saglanmasini, miisteri miilkiyetinin ele alinmas1 veya kontroliinii, beklenmedik durumlar i¢in 6zel sartlarin
belirlenmesini igermesi (Bu maddeye her birimde 1. Gozetim Tetkikinde bakilmalidir)

1- Vatandags /Miisteri talepleri /basvurular: nasil alinmaktadir?

2- Basvurunun / talebin yerine getirilmesi, verilen hizmetin degerlendirilmesi / miisteri memnuniyeti nasil
Olciilmekte ve degerlendirilmeltedir?

3- Miisteri | vatandag hizmet taleplerinin nasil ve hangi yol ile alinacagr duyurulmus mu?

A- Miisteri | vatandags hizmet talebinin siireci hakkinda bilgilendiriliyor mu nasil?

o- Miisteri geri beslemeleri, onerileri alinmakta mi?

6- Miisteri sikayetleri, talepleri degerlendirilmekte mi?

Bak! KEK ayni madde agiklamasi

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk [ | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

8.2.2 Uriin ve hizmetler icin sartlarin tayin edilmesi

Miisteriye sunulacak {iriin ve hizmetler i¢in sartlar tayin edilirken, uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat
sartlari, kurulusun gerekli gordiigii sartlar, kurulusun sundugu iiriin ve hizmetlerle ilgili taahhiitlerini karsilaya-
bileceginin giivence altina alinmasi (Bu maddeye her birimde 1. Gozetim Tetkikinde bakilmalidir)

1- Birim Calisanlari; Miisteriye sunduklar: hizmetin tabi oldugu yasal ve kurumsal mevzuat: biliyorlar mi?

2- Hizmet sartlari/standartlar: belirlenmig mi/biliniyor mu?

3- Birim ig akis semalart | talimatlar: biliniyor mu?

Uygun O ‘ Kiiciik Uygunsuzluk [ Iyilestirme Onerisi [ DIF No:

8.2.3 Uriin ve hizmetler icin sartlarin gozden gecirilmesi

Miisteriye sunulacak {irlin ve hizmetler i¢in sartlar1 karsilayabilme yetenegine sahip oldugunun giivence altina
alinmasi,

Miisteriye lirlin ve hizmetleri saglamayi taahhiit etmesinden 6nce; teslimat ve teslimat sonrasi faaliyetlerle ilgili
sartlar dahil, miisteri tarafindan belirlenen sartlar, miisteri tarafindan ifade edilmeyen ancak biliniyorsa,
belirlenen veya amaclanan kullanim i¢in gerekli sartlar, kurulus tarafindan belirlenen sartlar, iiriin ve hizmetlere
uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat sartlari, daha once ifade edilenden farkli s6zlesme veya siparis sartlari
ilgili bir gozden gegirme yapilmast,

Daha 6nce tanimlanandan farkl s6zlesme veya siparis sartlart ile ilgili hususlarin ¢oziimlendiginin giivence
altina alinmasi,

Uygulanabilir oldugunda gézden gegirme sonuglar1 ve iirin ve hizmetler i¢in yeni sartlar ile ilgili dokiimante
edilmis bilginin muhafaza edilmesi (Bu maddeye her birimde /. Gézetim Tetkikinde bakilmalidir)

1- Birimde, ilgili taraflarin ihtiyaglar: karsilanirken hangi proje / E-Hizmet / yazilimlardan faydalaniimaktadir?
2- Yasal, kurumsal mevzuat ve KYS kapsamindaki degisiklikler nasil takip edilmektedir?

3- Hizmet Sartlart gozden gegiriliyor mu degisiklik ihtiyact nasil tespit ediliyor ve yapilyyor?

4- KYS Dokiimanlari, hizmet sunumunda kullanilan Proje ve E-Hizmet uygulamalart ile yazilimlar giincel takip
ediliyor mu?

Bak! KEK ayni madde aciklamast

Uygun C Kiiciik Uygunsuzluk | lyilestirme Onerisi [ DIF No:
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8.2.4 Uriin ve hizmetler icin sartlarin degismesi

Uriin ve hizmetler i¢in sartlarin degismesi durumunda, ilgili dokiimante edilmis bilginin tadil edildigini ve ilgili
kisilerin bu degisen sartlardan haberdar edildiginin giivence altina alinmasi

1- Birimin sundugu hizmetin ve hizmete yonelik sartlarin yasal ve kurumsal mevzuat kapsaminda degismesi
halinde; nasil hayata gegirilmektedir?

2- Hizmete yonelik kurumsal mevzuat kapsaminda yapilacak degisikliklerde paydaslarin degisiklige iliskin
onerileri alinmakta midr?

3- Hizmet Sartlarimin degismesi durumunda ilgili personel degisen bilgiden haberdar edilmekte midir?

A- Degisiklik yapildiginda birim ¢alisanlart ve ilgililer nasil bilgilendirilmektedir?

o- Degisikliklerin hayata gecirilmesinde, ilgili biitiin birimler ayni anda uyum gosterebilmekte midir?

Bak! KEK ayni1 madde aciklamast

Uygun [ ‘ Kiigiik Uygunsuzluk [ | Iyilestirme Onerisi [ DIF No:

*##%8.3 Uriin ve hizmetlerin tasarimi ve gelistirilmesi
8.3.1 Genel

8.3.2 Tasarim ve gelistirmenin planlanmasi

8.3.3 Tasarim ve gelistirme girdileri

8.3.4 Tasarim ve gelistirme kontrolleri

8.3.5 Tasarim ve gelistirme ¢iktilar

8.3.6 Tasarim ve gelistirme degisiklikleri

UYGULANMAYAN MADDE

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk O] lyilestirme Onerisi [ DIF No:
8.4 Disaridan tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetlerin kontrolii
8.4.1 Genel

D1s tedarikgilerden gelen iiriin ve hizmetlerin, kurulusun kendi iiriin ve hizmetleri ile birlestirilmesi
amagclandiginda; Uriin ve hizmetler, kurulus adina dis tedarik¢iler tarafindan dogrudan miisteri/miisterilere
tedarik edildiginde; Kurulusun karari ile bir proses veya prosesin bir boliimii, dis tedarik¢i tarafindan tedarik
edildiginde {iriin ve hizmetlere uygulanacak kontrollerin tayin edilmesi

Dis tedarikgileri degerlendirmek, segmek, performanslarini izlemek ve yeniden degerlendirmek i¢in kriterlerin
tayin edilmesi ve uygulanmasi, degerlendirme sonucunda ihtiya¢ duyulan faaliyetlerle ilgili dokiimante edilmis
bilgilerin muhafaza edilmesi (Bu maddeye her birimde 1. Gozetim Tetkikinde bakilmalidir)

1- Birim tarafindan disardan tedarik edilen iiriin ve hizmet var mi?

2- Uriin ve hizmetin temini ve uygunluguna yénelik kontroller nasil yapilmaktadir?

3- Uriin ve hizmet saglayanlar hangi kistaslara gore degirlendirilmektedir?

A- [Igili dokiimanlar muhafaza edilmekte midir?

oS- Disardan tedarik edilecekler tirtinler/hizmetler yillik planlanmakta midir?

6- D1y tedarikgilerle ilgili sartlar olusturulmakta midir?

/- Birimde gorev yapan kurum dist personel bulunmakta midir? Bu personele bilgi giivenligi ve gizlilik
viikiimliiliikleri kapsaminda bilgilendirme yapilmis ve gerekli taahhiitler alinmis midir?

PR.06 UYGUN
OLMAYAN MALZEME

Bak! KEK ayni madde agiklamasi, Uygun Olmayan Malzeme ve Hizmetin Kontrolii Prosediirii

Uygun C Kiiciik Uygunsuzluk | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

8.4.2 Kontroliin tipi ve boyutu
Disaridan tedarik edilen proseslerin kurulusun kalite yonetim sisteminin kontroliinde oldugunun giivence altina
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alinmasi, bir dis tedarik¢iye ve elde edilen ¢iktilara uygulamay1 amagladigi kontrollerin tanimlanmasi, disaridan
tedarik edilen proses, iiriin ve hizmetlerin, kurulusun; miisteri ve uygulanabilir birincil ve ikincil mevzuat
sartlarini diizenli olarak karsilama yetenegi iizerindeki potansiyel etkisi ve dis tedarik¢iler tarafindan uygulanan
lkontrollerin etkinliginin degerlendirmesi, digaridan tedarik edilen proses, {iriin ve hizmetlerin sartlari
karsiladigini giivence altina almak i¢in ihtiya¢ duyulan dogrulamay1 veya diger faaliyetlerin tayin edilmesi

(Bu maddeye her birimde 1. Gozetim Tetkikinde bakilmalidir)

1- Var ise; birim tarafindan disardan tedarik edilen tiriin ve hizmetin uygunluguna yénelik yeterlilik sartlart
nasil belirlenmektedir?

2- Disardan tedarik edilen iirtine | hizmete kontroller uygulanmakta mi?

3- Disardan tedarik edilen iirtine | hizmete kontroller kim tarafindan, neye gore yapiimaktadir?

Bak! KEK aynit madde aciklamasi, Uygun Olmayan Malzeme ve Hizmetin Kontrolii Prosediirii

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk O] lyilestirme Onerisi [ DIF No:

8.4.3 D1s tedarikei icin bilgi

Tedarik edilecek, proses, iiriin ve hizmetler, yontemler, prosesler ve teghizat, {irlin ve hizmetlerin serbest
birakilmasinin onaylanmasi, kisilerin her tiirlii gerekli vasif dahil yetkinligi, dis tedarik¢ilerin kurulus ile
etkilesimleri, dis tedarik¢ilerin performansina kurulus tarafindan uygulanacak kontrol ve izleme, kurulus veya
miisterisinin dis tedarik¢inin tesislerinde yapmay1 amacladigir dogrulama veya gegerli kilma faaliyetleri ilgili
sartlarinin dis tedarikgilere bildirilmesi

1- Var ise; birim tarafindan disardan tedarik edilen edilen iiriin ve hizmete yonelik bilgi kim tarafindan
hazirlanmakta ve tedarikgi ile nasil paylasiimaktadir?

2- Uriin ve hizmetin temini ve uygunluguna yonelik kontroller nasil yapilmaktadir? Ilgili dokiimanlar muhafaza
edilmekte midir?

3- Tedarik edilecek tirtin / hizmetin sartlart | sartnameleri nasil hazirlanmaktadir?

A- Tedarik edilecek iiriin | hizmetin son kontrollerde uygunsuzluk / sorun ¢ikmast halinde ne yapilmaktadur?
Bak! KEK ayni madde aciklamasi, Uygun Olmayan Malzeme ve Hizmetin Kontrolii Prosediirii

Uygun [ Kiiciik Uygunsuzluk 0| lyilestirme Onerisi [ DIF No:

8.5 Uretim ve hizmetin sunumu

*##%8.5.1 Uretim ve hizmet sunumunun kontrolii

Uretimin ve hizmetin sunumunun kontrollii sartlarda yiiriitiilmesi

Uretilecek iiriinlerin, sunulacak hizmetlerin veya gerceklestirilecek faaliyetlerin karakteristikleri, erisilmesi
amacglanan sonuclarin dokiimante edilmis bilgilerini, uygun izleme ve Olgme kaynaklarinin varligi ve
kullanimini, proses veya c¢iktilarin kontrolii i¢in kriterler ile {iriin ve hizmetler i¢in kabul kriterlerinin
[karsilandiginin uygun agamalarda dogrulanmasi i¢in izleme ve 6l¢gme faaliyetlerinin uygulanmasini, proseslerin
isletimi i¢in uygun altyapt ve ortamm kullanimi, her tiirlii gerekli vasif dahil yetkin kisilerin
gorevlendirilmesini, elde edilen ¢iktilarin sonraki izleme veya dl¢limle dogrulanamadigi durumda, tiretim ve
hizmetin sunumu i¢in proseslerin planlanan sonuclara erisme yeteneginin, gegerli kilinmasi ve periyodik
olarak gegerli kilma faaliyetinin tekrarlanmasi, insan hatalarin1 onlemek igin faaliyetlerin gergeklesmesini,
liriiniin serbest birakilmasi, teslimati ve teslimat sonrasi faaliyetlerin uygulanmasini kapsamali

1- Birim ¢alisanlari, proses(siire¢)lerinin isletimini kontrollii sartlar altinda gerceklestirmekte midir?

2- Uygun altyapi,; (yetkin kisilerin goreviendirilmesi, uygun ¢alisma ortaminin saglanmasi ile tiriin ve hizmet
uygunlugu) saglanmakta midir?

3- Birimde hatalar: énlemek i¢in hangi uygulamalar, otomasyon programlart kullanilmaktadur?

4- Birimde gerekli hizmetin sunumu igin yeterli personel var mi?

5- Birim islerinde kontrol faaliyetleri belirlenmis mi? Kontrol ediliyor mu?

6- Miidiirliik ve bagl kadastro birimlerde ¢calisma programi ve hizmet siirelerine uyuluyor mu?

Bak! KEK ayni1 madde aciklamasi

Uygun 0 | Kiiciik Uygunsuzluk [| lyilestirme Onerisi [ DIF No:
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8.5.2 Tammmlama ve izlenebilirlik

Uriin ve hizmetlerin uygunlugunu giivence altina almak amaciyla kurulus, gerektiginde ¢iktilar1 tanimlamak
icin uygun yontemlerin kullanilmasi

Kurulusun, c¢iktinin durumunu, iretim ve hizmetin sunumu boyunca izleme ve Olgme sartlari agisindan
tanimlanmasi

[zlenebilirlik bir sart oldugunda kurulus, ¢iktilara ait benzersiz kodu kontrol etmeli ve izlenebilirligi saglamak
icin gerekli olan dokiimante edilmis bilginin muhafaza edilmesi

(Bu maddeye her birimde 1. Gozetim Tetkikinde bakilmalidir)

1- Birimin proses / siiregi hazirlanmis midir?

2- Uriin ¢iktist ve hizmet sunumu izlenip | kontrol ediliyor mu?

3- Kayitlar: (dokiiman) tutuluyor mu? Kayitlar, geriye dogru izlenebiliyor mu? Nasil?

4- Herhangi bir talep, bagvurudan-sonu¢lanmasina kadar geriye dogru izlenebiliyor mu?

Bak! KEK ayni1 madde aciklamast

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk O | Iyilestirme Onerisi O DIF No:

8.5.3 Miisteri veya dis tedarikciye ait miilkiyet

Kurulusun, kendi denetiminde oldugu veya kendisi tarafindan kullanildig1 siirece, miisteri veya dis tedarik¢iye
ait miilkiyete itina gostermesi

Kullanim i¢in veya kendi {iriinii ve hizmetiyle birlestirilecek miisteri veya dis tedarik¢iye ait miilkiin
tanimlanmasi, dogrulanmasi, korunmasi ve giivenliginin saglanmast

Bir miisteri veya dis tedarik¢iye ait miilk kaybolur, zarar goriir veya bir sekilde kullanim i¢in uygun olmadigi
tespit edilirse kurulus, bu durumu miisteriye veya dis tedarik¢iye rapor etmeli ve ne oldugu ile ilgili dokiimante
edilmis bilginin muhafaza edilmesi

(Bu maddeye her birimde 1. Gézetim Tetkikinde bakilmalidir)

1- Biriminizde miisterilerin / dis tedarikcilerin miilkiyeti (malzeme, bilesen, alet ve techizat, tesis, fikri miilkiyet
ve kisisel bilgiler) var mi?

2- Birimde miisteri | vatandas, tedarik¢i vb. ait bilgi, belge, malzeme, mekan (kiralik yer, arag vb.) var ise nasil
korunmaktadur?

3- Duis tedarik¢iye ait miilkiyetin korunmasi ve giivenligi icin sorumlular belirlenmis midir?

A- Herhangi bir durumda ilgilisi ile nasil iletisim saglanmaktadir?

Bak! KEK ayni madde aciklamast

Uygun O Kiiciik Uygunsuzluk [ | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

8.5.4 Muhafaza

Uretim veya hizmet sunumu esnasindaki ¢iktilarm, sartlara uygunlugunu giivence altina almak igin gerekli
oldugu derecede muhafaza edilmesi

(Bu maddeye her birimde 1. Gozetim Tetkikinde bakilmalidr)

1- Birimde proses ¢iktilarina (miisteri / vatandasa ve yapilan islere) ait bilgi, belge vb. dokiimanlar nerde ve
nasil muhafaza edililiyor?

2- Arsiv alant yeterli ve diizenli midir?

3- Birim arsivinin fiziki sartlart arsiv diizenine uygun mudur?

A- Arsivde yerlesim plani ve yonlendirme etiketleri hazirlanmis midir?

oS- Arsiv Giris Cikis Kayit Defteri fiziki ve/veya elektronik ortamda tutuluyor mu?

6- Arsiv giivenligini saglamaya yonelik (Yangin, hirsizlik, su baskini, ilaglama vb) tedbir alinmis midir?

/- Amacina uygun yeterince yangin tiipti var mi? Periyodik kontrolleri yaptirilmis midir?

8- Nemolger / Sicaklik 6lger var mi? Kayitlart tutuluyor mu?

O- Arsiv alanina arsiviik belge disinda malzeme konuluyor mu?

10- Arsiv hizmetleri icin gerekli gérevlendirmeler yapilmis midir?
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11- Birimde ayiklama ve imha islemleri mevzuatina uygun olarak yapilmis midwr / yapilyyor mu?

Uygun O ‘ Kiiciik Uygunsuzluk I:ll Iyilestirme Onerisi [J DIF No:

8.5.5 Teslimat sonrasi faaliyetler

Uriin ve hizmetlerle ilgili teslimat sonrasi faaliyetler icin sartlarin karsilanmasi

Gerekli teslimat sonrasi faaliyetleri tayin ederken, birincil ve ikincil mevzuat sartlarini, tiriin ve hizmetler ile
ilgili istenmeyen potansiyel sonuglari, tiriin ve hizmetlerin yapisi, kullanimi ve amaglanan émriinii, miisteri
sartlarini, miisteri geri bildirimlerinin dikkate alinmasi

UYGULANMAYAN MADDE

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk O | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

8.5.6 Degisikliklerin kontrolii

Sartlara uygunlugu siirdiirmeyi giivence altina almak amaciyla iiretim ve hizmet sunumu i¢in degisikliklerin
gerekli derecede gozden gegirilmesi ve kontrol edilmesi ve dokiimante edilmis bilginin muhafaza edilmesi

(Bu maddeye her birimde 1. Gozetim Tetkikinde bakilmalidir)

1- Birim hizmet ve iiriinleri ile ilgili degisiklikler oldugunda uygunlugun siirekliligi nasil saglaniyor?

2- Yasal ve kurumsal mevzuattaki degisikliklerden birim ¢alisanlar: nasil haberdar ediliyor?

3- Uriin ve hizmetin uygunlugunun kontrolii kim(ler) tarafindan saglaniyor?)

A- Hizmet sunumunda degisiklik ihtiyaglar: gézden gegiriliyor mu?

Bak! KEK ayni1 madde a¢iklamasi, Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk O | Iyilestirme Onerisi O DIF No:

*#%%8.6 Uriinlerin ve hizmetlerin piyasaya sunumu

Uygun asamalarda iirlin ve hizmetin sartlar1 karsiladigini dogrulamak icin planli diizenlemelerin uygulanmasi,
tirtin ve hizmetlerin miisteriye sunumu planl diizenlemeler istenilen diizeyde tamamlanmadan ger¢eklesmemesi
Uriin ve hizmetin piyasaya sunumu ile ilgili dokiimante edilmis bilginin muhafaza edilmesi, dokiimante edilmis
bilgi kabul kriterlerine gore uygunlugun kaniti, piyasaya sunumu onaylayan kisi/kisiler i¢in izlenebilirligi
icermesi

1- Uriin ve hizmetin uygunluk sartlar: belirlenmis midir?

2- Birim proses /Siire¢(ler)inin ¢iktilart (hizmet ve tiriinleri) piyasaya (miisteri / vatandasa) sunulmadan once
hangi kontrollerden gegiyor?

3- Uriin kabul kriterlerinin saglanmasinda birimde hangi projeler, E-Hizmetler, yazilimlar, dokiimanlar
kullanilryor?

Bak! KEK ayni madde agiklamasi, Uygun Olmayan Malzeme ve Hizmetin Kontrolii Prosediirii

Uygun O Kiiciik Uygunsuzluk [ | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

***8.7 Uygun olmayan c¢iktinin kontrolii

Sartlara uymayan ¢iktilarin istenmeyen kullanimi veya teslimatini1 nlemek amaciyla tanimlanmasini ve kontrol
edilmesinin glivence altina alinmasi

Uygunsuzlugun yapisi ve uygunsuzlugun iiriin ve hizmetlerin uygunlugu {izerindeki etkisini esas alarak gerekli
faaliyetlerin gerceklestirilmesi, liriiniin teslimati sonrasinda, hizmetin ise sunumu sirasinda veya sonrasinda
tespit edilen uygun olmayan {iriin ve hizmetlere de uygulanmasi

Uygun olmayan ¢iktinin diizeltilmesi, ayrilmasi, karantinaya alinmasi, geri ¢agirilmasi veya liriin ve hizmet
sunumunun askiya alinmasi, miisterinin bilgilendirilmesi, sartli kabulii i¢in yetkilendirme elde edilmesi, uygun
olmayan ¢iktilar diizeltildiginde, sartlara uygunlugun dogrulanmasi ile ele alinmasi. Uygunsuzlugu, yapilan
faaliyetleri, herhangi bir sarth kabulii, uygunsuzlukla ilgili isleme karar veren yetkiliyi tanimlayan dokiimante
edilmis bilginin muhafaza edilmesi

1- Birim Proses / Siire¢le(ler)inin ¢iktilar: (hizmet ve iiriinleri) eksik, hatali veya yanlis oldugunda nasil bir yol
izlenmektedir? Kimler tarafindan neler yapiimaktadir?
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2- Faaliyetler ger¢eklestirilirken personel tarafindan bir hata yapilirsa nasil diizeltilmektedir?
3- Birimde diizeltici faaliyet takibi i¢in BKS ve/veya baskaca birisi goreviendirilmis midir?
A- Birimde denetim faaliyetleri diizenli olarak yapiimakta midir?

c

PR.07 DUZELTICI VE
IYILESTIRICI FAALIYET

Bak! KEK aynit madde aciklamasi, Uygun Olmayan Malzeme ve Hizmetin Kontrolii Prosediirii,
Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet Prosediirii

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk [ | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

*9 Performans degerlendirme

%9.1 izleme, olcme, analiz ve degerlendirme

Kurulusun, neyin izlenmesi ve dlgiilmesi gerektigini, gecerli sonuglar1 giivence altina almak amaciyla ihtiyag
duyulan izleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme yontemlerini, izleme ve 6l¢gmenin ne zaman gerceklestirilmesi
gerektigini, izleme ve 6l¢me sonuglarinin ne zaman analiz edilmesi ve degerlendirilmesi gerektigini belirlemesi,
yonetim sisteminin performansini ve etkinliginin degerlendirilmesi ve sonuglarin kaniti olarak, uygun
dokiimante edilmis bilginin muhafaza edilmesi.

Miisteri memnuniyeti; ihtiya¢ ve beklentilerinin ne dl¢iide karsilandigina dair miisteri algilarinin izlenmesi ve
bu bilginin elde edilmesi, izlenmesi ve gdzden gecirilmesi i¢in yontemlerin belirlenmesi.

Analiz ve degerlendirme; izleme ve 6l¢gmeden gelen uygun veri ve bilginin analiz edilmesi ve degerlendirilmesi.
(Bu maddeye her birimde ve her tetkikte bakilmasi zorunludur)

1- Birimde nelerin izlenecegi ve ol¢iilecegi belirlenmis mi?

2- Birim proses/siire¢ performans kriterleri hangi izleme yonetem ve platformlariyla izlenip degerlendiriliyor?
3- Dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza ediliyor mu?

A- Miisteri memnuniyeti (anketler) izleniyor mu?

5- Miisteri sikayetleri / énerileri (ALO181, CIMER) icin geri déniis ve bilgi paylasimi yapiliyor mu?

6- Miisteri algisi dahil elde edilen veriler nasil degerleniriliyor?

Bak! KEK ayni madde aciklamast

Uygun O | Kiiciik Uygunsuzluk [ | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

%9.2 f¢ tetkik

Kalite yonetim sistemi ve bu standardin sartlarina etkili bir sekilde uygulanip uygulanmadig: ve siirekliliginin
saglanip saglanmadigi ilgili durumunu belirlemek i¢in planl araliklarla i¢ tetkiklerin yapilmasi. Kurulusun,
siklik, yontemler, sorumluluklar, planlama sartlar1 ve raporlama dahil, ilgili proseslerin 6nemi, kurulusu
etkileyen degisiklikler ve oOnceki tetkik sonuglar1 degerlendirilerek, bir tetkik programi/programlari
planlamasi, olusturmasi ve siirekliligini saglamasi, her bir tetkik icin tetkik kriterleri ve kapsam belirlemesi,
tetkik prosesinin objektifligi ve tarafsizligini giivence altina almak i¢in tetkikg¢ileri segmeli ve tetkikleri yapmasi,
tetkik sonuglarinin ilgili yonetime rapor edilmesini giivence altina almasi, herhangi bir gecikmeye mahal
vermeden uygun diizeltmeler ve diizeltici faaliyetler gerceklestirmesi, tetkik programinin uygulandiginin ve
tetkik sonuglarinin kanit1 olarak dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza etmesi.

(Bu maddeye her birimde ve her tetkikte bakiimasi zorunludur)

1- Birimde i¢ tetkik gerceklestirilmis mi?

2- Tetkik sonucu bir rapor olarak diizenlenmis mi?

3- Varsa uygunsuzluklar, diizeltilmis mi?

A- Varsa iyilestirici faaliyetler, gergeklestirilmis mi?)

5- I¢ tetkikgiler, ISO 9001 KYS ve ISO 19011 Yénetim Sistemlerini Denetleme Kilavuzu egitimlerini almus midir?
Belgelerini gérebilir miyiz?

6- I¢ tetkik bulgulari, nasil degerlendiriliyor?
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¢

PR.05 iC TETKIK
PROSEDURU.REV.6.

Bak! KEK ayni madde aciklamast, I¢ Tetkik Prosediirii, Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyet Prosediirii

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk [ | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

*9.3 Yonetimin gozden gecirmesi

Ust yoénetimin, kurulusun kalite ydnetim sisteminin amacina uygunlugunun, yeterliginin, etkinliginin ve
kurulusun stratejik yonii ile uyumlulugunun devamliligini giivence altina almak i¢in yonetim sistemini planl
araliklarla gézden gecirmesi.

Yonetimin gozden gecirmesi girdileri;

Onceki yonetim gézden gegirmelerinde karar aliman faaliyetlerin durumu, i¢ ve dis hususlardaki degisiklikler,
misteri memnuniyeti ve ilgili taraflardan gelen geri bildirimler, kalite hedeflerine erisme derecesi, proses
performansi ile iirlin ve hizmetlerin uygunlugu, uygunsuzluklar ve diizeltici faaliyetler, izleme ve dlgme
sonuglari, tetkik sonuglari, dis tedarikgilerin performansi, kaynaklarin yeterligi, risk ve firsatlarin belirlenmesi
icin gerceklestirilen faaliyetlerin etkinligi, iyilestirme icin firsatlar.

Yonetimin gozden gecirmesi ciktilari;

lyilestirme igin firsatlar, kalite yonetim sistemi ile ilgili her tiirlii degisiklik ihtiyaci, ihtiya¢ duyulan kaynaklar.
Y 6netimin gozden gegirmesi sonuglarinin kaniti olarak dokiimante edilmis bilginin muhafaza edilmesi.

(Bu madde, Koordinatorliik Tetkiklerinde Bagkanhk ve Bolge Miidiirliikleri icin tetkik edilecektir)

1- YGG Giris Raporu hazirlanmis mi?

2- YGG Toplantist yapilmis mi?

3- YGG Toplantisi, girdileri ve ¢iktilart icereCek sekilde FR.561 YGG Toplant: Tutanag: kullanilarak
dokiimante edilmis midir?

4A- YGG Toplantisinda alinan kararlar birim siire¢ etkinliginin ve miisteri memnuniyetinin artirilmasini ve
bunlar i¢in kaynak ihtiyacini iceriyor mu?

5- YGG Toplantist kararlar: geregi icin bagl birimlere, bilgi icin Kalite Koordinatorliigii goderilmis mi?

¢

PR.04 YGG
PROSEDURU REV.4.

Bak! KEK ayni madde agiklamasi, YGG Prosediirii

Uygun O | Kiigiik Uygunsuzluk O Iyilestirme Onerisi [ DIF No:

*10 Tyilestirme

*10.1 Genel

lyilestirme icin firsatlarin tayin edilmesi ve segilmesi, miisteri sartlarin1 karsilamak ve miisteri memnuniyetini
arttirmak icin gerekli tiim faaliyetlerin uygulanmasi

(Bu maddeye her birimde ve her tetkikte bakilmasi zorunludur)

1- Birimde miisteri sartlarin karsilamak ve miisteri memnuniyetini arttirmak icin yasal ve kurumsal mevzuat,
KYS sartlart uygulanmakta midur?

2- Miisteri memnuniyet anketleri, ALO 181, CIMER, éneri ve sikayetleri verileri, iyilestirme aract olarak
kullanilmakta midir?

Bak! KEK ayni madde aciklamasi

Uygun C Kiiciik Uygunsuzluk | lyilestirme Onerisi [ DIF No:

*10.2 Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet

Bir uygunsuzluk olustugunda; uygunsuzlugu kontrol altina almak ve diizeltmek icin faaliyet yapilmasi,
sonuglarla ilgili gerekenlerin yapilmasi, uygunsuzlugun tekrar veya bagska bir yerde olusmamasi i¢in nedenlerini
ortadan kaldirmak amaciyla gerek duyulan faaliyetin gozden gecirilmesi ve analizi, uygunsuzlugun sebeplerinin
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tespiti, benzer uygunsuzluklarin veya ortaya ¢ikma potansiyelinin olup olmadiginin tespitinin dikkate alinarak
degerlendirilmesi, ihtiya¢ duyulan her tiirlii faaliyetin gergeklestirilmesi, gerceklestirilen diizeltici faaliyetlerin
etkinliginin gozden ge¢irilmesi, gerektiginde, planlama esnasinda tespit edilen risk ve firsatlarin giincellenmesi.
Diizeltici faaliyetin, karsilasilan uygunsuzlugun etkisine uygun olmasi. Uygunsuzluklarin yapisi ve sonrasinda
gergeklestirilen her tiirlii faaliyet ve diizeltici faaliyetlerin sonuglarinin dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza
edilmesi (Bu maddeye her birimde ve her tetkikte bakilmasi zorunludur)
(Koordinatorliik ve Dis Tetkiklerde tespit edilen uygunsuzluklar, ilgili birimleri tarafindan giderilir,
sonucglart Kalite Koordinatorliigene gonderilir. Baskanlik/Bélge ictetkikleri ve diger sebeplerle (denetimler,
sikayetler, oneriler vb) tespit edilen uygunsuzluklar, ilgili Baskanlk ve Bolge Miidiirliigii tarafindan giderilir
ve sonuclart dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza edilir.)
1- Birimde daha once tespit edilen uygunsuzluk varsa, diizeltilmis mi?
2- Diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin sonug¢lart dokiimante edilmis bilgi olarak muhafaza edilmekte midir?
3- Ortaya ¢ikan uygunsuzlukalrin, tekrarlanmamasi ve benzerlerinin ortaya ¢ikmamast igin risk ve firsatlar
gozden gegiriliyor mu?
Bak! KEK ayni madde aciklamast

Uygun [ ‘ Kiigiik Uygunsuzluk | Iyilestirme Onerisi [ ‘ DIF No:
*10.3 Siirekli iyilestirme
Kalite yoOnetim sisteminin uygunlugunun, yeterliginin ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi. Siirekli
iyilestirmenin bir parcasi olarak ele alinacak ihtiya¢ veya firsatlarin olup olmadigini tespit etmek i¢in analiz ve
degerlendirmenin sonuglari ile yonetimin gézden gegirmesinin ¢iktilarinin dikkate alinmasi.
(Bu maddeye her birimde ve her tetkikte bakilmasi zorunludur)
Tetkik edilen birim, sorumlulugu ve inisiyatifi oraninda siirekli iyilestirmenin muhatabidur.
1- Kalite yonetim sisteminin uygunlugunun, yeterliginin ve etkinliginin stirekli iyilestirilmesi dogrultusunda;,
- Birim proses/ stireg ¢iktilart
-YGG Toplanti kararlart,
- Teftis ve I¢ Denetim sonuclart
- Miisteri Memnuniyeti sonuglari,
- CIMER, ALO 181 verileri,
- Oneri Sitemi, dilek ve sikayetler,
- Yasal / kurumsal mevzuat,
- KYS sartlari,
- Varsa baskaca analiz ve degerlendirmeler,
Birim calisma ortaminin ve kosullarinin, daha iyi hizmet sunma imkanlarimn, ilgili taraflarin ihtiyag ve
beklentilerinin karsilanmasinin siirekli iyilestirilmesinde kullaniliyor mu?
Bak! KEK ayni madde aciklamast

Uygun Ol Kiiciik Uygunsuzluk O | lyilestirme Onerisi [ **DIF No:

* ile isaretli olan maddelere her tetkikte bakilmasi zorunludur. Belgelendirme boyunca bir kere bakilmasi
ereken maddelere 1. Gézetim Tetkikinde bakilmalidir.

Uygulanmayan maddeleri(varsa) gerekgeleri ile belirtiniz. (Kurumumuzda Kalite yonetim sistemi kapsaminda

uygulanabilir olmayan sartlar ve gerekgeleri asagida belirtilmistir.

8.3. Uriin ve Hizmetlerin Tasarimi ve Gelistirilmesi: Genel Miidiirliigiimiiz merkez ve tasra teskilatinda

gerceklestirilen hizmetler mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi zorunlulugu bulundugundan bu madde ve alt

maddeleri kapsam dis1 tutulmugtur.

8.5.1. Uretim ve Hizmet Sunumunun Kontrolii: Bu maddesinin (f) ve(h) fikralar: kapsam disi tutulmustur.

8.5.1.(f) Uretim ve hizmetin sunumu icin proseslerin planlanan sonuclara erisme yeteneginin, sonuctaki ¢iktilar
daha sonra izlenemedigi veya Oolgiilemedigi durumda, gegerli kilinmasi ve periyodik olarak yeniden
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vasiflandirilmasi: Hizmet sunumuna iliskin prosesler yasal mevzuat ¢ergevesinde gercgeklestirildiginden bu
madde kapsam dis1 tutulmugtur.

8.5.1.(h) Uriiniin piyasaya siiriilmesi, teslimati ve teslimat sonrasi faaliyetlerin uygulanmasi: Kurumsal olarak
hizmet sunumumuzun piyasaya stiriilmesi, teslimati ve teslimat sonrast faaliyetleri gibi gorevimizin olmamast
nedeniyle bu madde kapsam disi tutulmustur.

8.5.5. Teslimat Sonrasi Faaliyetler: Genel Miidiirliigiimiiz merkez ve tasra teskilatinda gerceklestirilen hizmetler|
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi zorunlulugu bulundugundan bu madde kapsam dist tutulmustur.)

**DJF No; Uygunsuzluk var ise ilgili maddenin altinda belirtiniz.

** Tetkik heyetinde bu konularda uzman personel varsa 1SO 9001 6.1.1, 8.1- 8.5.1- 8.6- 8.7 Standart
Maddelerini incelemesi zorunludur. Birim ve Koordinatorliik I¢ tetkiklerimizde Tetkik Ekibinde, tetkik edilen
birim calismalar: hakkinda bilgili birinin bulunmasi tercih edilmelidir.




