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	1.   AMAÇ

Bu prosedürün amacı ISO 9001:2008 Standartlarına göre kurulmuş olan Kalite Yönetim Sisteminin uygunluğunun, yeterliliğinin, etkinliğinin, takibi ve devamlılığının sağlanması, eksiklerin , uygunsuzlukların tespit edilerek giderilmesi ve kurulmuş olan Kalite Yönetim Sisteminin hedefe ulaşılmasında yeterli olup olmadığının takibi için bir sistem oluşturmaktır.

2.  SORUMLULAR

Bu prosedürün uygulamasında tüm birimler sorumludur.

3. UYGULAMALAR

3.1  İç Tetkiklerde şunlar tetkik edilir:

· Kalite Sisteminin Tetkiki

· Proses ve Teçhizatın Tetkiki

· Ürün ve Hizmet Kalitesinin Tetkiki

3.1.1.Kalite Sisteminin Tetkiki şunları kapsar:

· Organizasyon

· Sorumluluk ve Yetkileri (Görev Tanımları)

· Dokümantasyonu (Kalite politikası,Kalite hedefleri,Kalite El Kitabı, Prosedürler, Talimatlar, Destek Dokümanlar)

3.1.2.Proses ve Teçhizatın Tetkiki şunları kapsar:

· Çalışanlar

· Makina, Muayene ve Deney Teçhizatı

· Çevre Koşulları

· Prosesler

3.1.3.Ürün ve Hizmet Kalitesinin Tetkiki şunları kapsar:

· Satın alınan malzemelerin ve hizmetlerin kontrolü

· İmalatların kontrolü

· Son kontroller
· Müşteri şikayetleri
3.2. İç Tetkikler tetkikçi eğitimi almış tetkikçiler tarafından gerçekleştirilir. Tetkikçi listesi Yönetim Temsilcisi tarafından hazırlanıp onaylandıktan sonra yürürlüğe girer. İhtiyaç duyulduğunda bu liste Yönetim Temsilcisi tarafından revize edilir.
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	3.3. İç Tetkikler, tetkik edilen birimden doğrudan sorumlu olmayan bağımsız personel tarafından yapılır. Tetkikler, tetkik edilecek Birim Sorumlularının rehberliğinde gerçekleştirilir. 

3.4. Yönetim Temsilcisi tarafından tetkik tarihlerinden en az bir hafta öncesinden Tetkik Programı hazırlanır ve birimlere yazılı olarak duyurulur. Her birim yılda en az bir defa tetkik edilir. Yönetim Temsilcisi tarafından gerek görüldüğünde bu periyot sıklaştırabilir.

3.5. Tetkik Heyetine, Yönetim Temsilcisi tarafından İç Tetkik Soru Listesi, daha önceki Tetkik Raporları, Standartlar ve tetkik edilecek birimle ilgili dokümanlar (Prosedür, Talimatlar) verilir.

3.6. Tetkik Heyeti, tetkike başlamadan önce birim amiri ile kısa süren bir açılış toplantısı yapar. Açılış toplantısında tetkikin amacı, yönetimi ve raporlama sistemi anlatılır. Tetkik Heyeti tetkik sırasında İç Tetkik Soru Listesini kullanır. Soru listesi dışında gerek gördüğü soruları da sorar ve bu soruları listeye ilave eder. “Tetkikler sisteme yönelik yapılır.”

3.7. Tetkik sonunda Tetkik Heyeti tarafından “İç Tetkik Raporu” düzenlenir. Bu rapora tesbit edilen uygunsuzluklar ve eksiklikler kaydedilir. Tesbit edilen uygunsuzluklar ve eksiklikler için Tetkik Heyeti ve ilgili birim amiri tarafından veya gerek duyulduğunda üst yönetim tarafından düzeltici faaliyet ve süresi tespit edilir. Karar verilemeyen veya sorumlulukları aşan durumlarda söz konusu süre ve düzeltici faaliyetler Tetkik Heyeti ve Yönetim Temsilcisi tarafından Yönetime  iletilir ve süre tespiti ile düzeltici faaliyet tespiti yapılır. İç Tetkik Raporu, Tetkik Heyeti ve Birim Sorumluları tarafından imzalanır. Tetkik Heyeti İç Tetkik Raporunu ve diğer dokümanları Yönetim Temsilcisine verir. Yönetim Temsilcisi raporun bir kopyasını ilgili Birim sorumlusuna yazılı olarak iletir.

3.8. Tetkik edilen Birim sorumlusu verilen süre içerisinde uygusuzluk ve eksikliği gidererek Yönetim Temsilcisine bilgi verir. Takip tetkikine karar verilmiş ise, Yönetim Temsilcisi önceki tetkik heyetine veya heyet üyelerinden birisine takip tetkikini yaptırır ve tetkiki bitirir. Uygunsuzluğun devam etmesi durumunda aynı şekilde ikinci takip tetkikini yaptırır.

3.9. Yönetim Temsilcisi sunulan raporu değerlendirir. Gerek görüldüğünde hemen, normal durumlarda ise Yönetimin Kalite Sistemini  Gözden Geçirmesi Toplantısında, Yönetime sunar. Bu kayıtlar Yönetim Temsilcisi tarafından iç tetkik dosyasında muhafaza edilir.
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	3.10. İç Tetkikler, kuruluş dışından tetkikçiler tarafından yapılabilir. Bu durumda Tetkik Heyetinde en az bir personel gözlemci olarak, şirketimiz çalışanlarından olacaktır. Kuruluş dışından gelen tetkikçilerin Tetkikçi Belgesine sahip olması aranır. Tetkik raporuna bu belgelerin nereden alındığı ve numarası yazılır.

3.11. İç Tetkik Programının planlanan tarihlerinde bir değişiklik olması halinde Yönetim Temsilcisi tarafından, sebebini açıklayarak ilgili birimlere yazılı olarak haber verilir ve yeni tetkik tarihi tespit edilerek program revize edilir.

4. DOKÜMANTASYON

1- İç Tetkik Soru Listesi

2- İç Tetkik Planı

3- Tetkikçi Listesi

4- İç Tetkik Raporu
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