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STANDARD NO

SORULAR

ACIKLAMALAR

4

KALITE YONETIM SISTEMI

4.1

GENEL SARTLAR

Genel sartlar yerine getirilmis mi?

4.2

DOKUMANTASYON SARTLARI

421

GENEL SARTLAR

Olusturulan dékiimantasyon;

1-Kalite politikasi ve hedeflerini,

2-Kalite el kitabini,standardin 6ngoérdigu proseddrleri,

3-Proseslerin etkin planlamasi,isletilmesi ve kontrollinii saglamak
icin ihtiyac duyulan dékidmanlari

4-Standardin istedigi kayitlari, iceriyormu?

4.2.2

KALITE EL KiTABI
1-Kalite El Kitabi olusturulmus mu?

2-Olusturulan KEK’de KYS’'nin herhangi bir maddesi harig¢ tutulmus
mu ?

3-KYS icin olusturulmus,dékiimante edilmis prosedirleri veya
bunlara atiflariile KYS proseslerini ve aralarindaki etkilesimleri
iceriyor mu?

4.2.3

DOKUMANLARIN KONTROLU

1-Dokiimanlarin kontroli ile ilgili dokiimante edilmis prosedir
olusturulmug mu?

2-El Kitabi, prosedyiirler, talimatlar yayinlanmadan énce yeterlilik igin
onaylanmis mi?

3-Dokimanlarin gerektiginde gbzden gegirilmesi, glincellestirilmesi
ve tekrar onaylanmasi, dokiiman degisikliklerinin ve giincel revizyon
durumunun belirlenmesi saglanmis mi?

4-Yururlakteki dokiimanlarin ilgili baskilarinin kullanim yerlerinde
bulundurulmasi, okunabilir olmasi ve kolaylikla ulasilabilmesi
saglanmis mi?

5-Dis kaynakli dokiimanlar belirlenmis mi ve dagitimlarinin kontrol
altina alinmasi saglanmig mi?
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423 6-Guncelligini yitirmis dokiimanlarin, herhangi bir amagla
saklanmalari durumunda, istenmeyen kullanimin 6nlenmesi igin
bunlara uygun bir isaret kullaniliyor mu?

424 KAYITLARIN KONTROLU

1-Kayitlarin kontrolu ile ilgili dokimante edilmis bir prosediir
olusturulmus mu?

2-Kalite kayitlari prosedirde ve ilgili doklimanlarda belirtilen stirede
saklaniyor mu?

3-Kalite kayitlari uygun ortamda saklanip, korunuyor mu?

4-Kalite kayitlari kolaylkla ayirt edilip, tekrar elde edilebiliyor mu?
5-Arsivde bulunan dosyalarin tasnifi yapilmig mi?

6-Arsivde aranilan dosyalara kolayca ulasilabiliyor mu? (Arsiv plani
var mi?)

7-Arsiv komisyonu olusturulup,arsiv sorumlusu belirlenmis mi?

5 YONETIMIN SORUMLULUGU

5.1 YONETIMIN TAAHHUDU

1-Calisanlara yasal ve mevzuat sartlarinin yaninda musteri
sartlarinin da yerine getirilmesinin 6nemi iletilmis mi?

2- Kalite politikasi olusturulmus mu?

3-Kalite hedeflerinin olusturulmasi saglanmig mi?

4-Yénetimin gozden gegirmesi yapiliyor mu?

5-Kaynaklarin bulunabilirligi saglanmig mi?

5.2 MUSTERI ODAKLILIK

1-Mdsteri sartlarinin ¢alisanlara anlatilmasi ve anlasilmasi saglanmis
mi?

2-Mevcut ve gelecekteki musteri ihtiyaglari belirlenmis mi?

5.3 KALITE POLITIKASI
1-Belirlenen kalite politikasi kurulusun amacina uygun mu?

2-Kalite politikasinin tim personel tarafindan bilinmesi ve
anlagiimasi saglanmig mi?

3-Kalite politikasi YGG de surekli uygunluk igin gdzden gegiriliyor
mu?

Sorumluluk Unvani Adi Soyadi Onay

http://adlbelge.com


http://adlbelge.com/

Dokiman No:
. . . . . Yayin Tarihi:
ISO 9001 IC DENETIM (TETKIK) SORU LISTESI :
Revizyon No:
Sayfa: 3/11
5.4 PLANLAMA
5.4.1 KALITE HEDEFLERI

1-Kalite hedefleri kurulusun ilgili fonksiyon ve seviyelerinde
olusturulmus mu?

2-Kalite hedefleri 6lgulebilir mi?
3-Kalite hedefleri kalite politikasi ile tutarli mi?

5.4.2 KALITE YONETIM SISTEMININ PLANLANMASI
1-KYS nin planlamasi yapilmis mi?
2-Hedeflerin gergeklesmesini saglamaya yonelik planlama var mi?

3-Planlarin gergeklesmesi izleniyor mu?

4-Planlarda iyilesme yapilmig mi?

5.5 SORUMLULUK, YETKIi VE ILETISIM

551 SORUMLULUK VE YETKI
1-Galisanlarin, yetki ve sorumluluklari belirlenmis mi?
2-Yetki ve sorumluluklar ilgililere iletilmig mi?

3-Personel mevzuata ve KYS ye iligkin gérevlerini biliyor mu?

5.5.2 YONETIM TEMSILCISI

1-Ust yénetimce diger sorumluluklarina bakilmaksizin standarttaki
gorevleri yapmak tizere yonetimden bir kisi yonetim temsilcisi
olarak atanmig mi?

2-KYS icin gerekli prosesleri olusturup, uygulanmasini ve
surekliligini sagliyor mu?

3- KYS performansi ve iyilestirilmesi icin yonetime rapor sunuyor
mu?

5.5.3 iCILETiSIM

1-i¢ iletisim yéntemleri belirlenmis mi?

2-I¢ iletisim etkin olarak uygulaniyor mu?
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5.6

YONETIMIN GOZDEN GECIRMESI

5.6.1

GENEL
1-Ust ydnetim KYS yi planlanan araliklarla gézden gegiriyor mu?
2-YGG’ de iyilestirme 6nerileri degerlendiriliyor mu,

3-Kalite politikasi ve kalite hedefleri de dahil olmak tizere KYS'nin
degisiklik intiyaclarini iceriyor mu?

4-Toplantida alinan kararlar ilgililere duyuruluyor mu? Sonuglari
izleniyor mu?

5-Toplantiile ilgili kayitlar tutuluyor muhafaza ediliyor mu?

6-KYS nin iyilestiriimesine yonelik birim ici degerlendirme
toplantilari yapiliyor mu?

5.6.2

GOZDEN GECIRME GIRDILERI
YGG Girdisi;

1-Kalite politikasi ve kalite hedeflerini,
2-Tetkik sonuglarini,
3-Miisteri geri beslemesini,

4- Proses performansini ve drianidn uygunlugunu,

5-Duzeltici ve 6nleyici faaliyetleri,
6-Onceki YGG kararlarindan devam eden takip faaliyetlerini,

7-KYS yi etkileyebilecek degisiklikleri?

8-lyilestirme énerilerini, iceriyor mu?

5.6.3

GOZDEN GECIRME CIKTISI
YGG ciktisi ;

1-KYS ve Proseslerin etkinliginin iyilestiriimesi,
2-Mugsteri sartlariile ilgili Grin iyilestirmelerini,

3-Kaynak ihtiyaglarini iceriyor mu?

6.0

KAYNAK YONETIMI

6.1

KAYNAKLARIN SAGLANMASI

1-KYS uygulamasi, stirdlrtilmesi ve etkinliginin strekli iyilestirilmesi
icin gerekli kaynaklar belirlenmig mi?

2- Mugsteri sartlarini yerine getirmek icin misteri memnuniyetini
artirmak amaciyla gerekli kaynaklar saglanmis mi?
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6.0 KAYNAK YONETIMI
6.1 KAYNAKLARIN SAGLANMASI

1-KYS uygulamasi, stirdlrilmesi ve etkinliginin sarekli iyilestirilmesi
icin gerekli kaynaklar belirlenmis mi?

2- Musteri sartlarini yerine getirmek icin misteri memnuniyetini
artirmak amaciyla gerekli kaynaklar saglanmis mi?

6.2 INSAN KAYNAKLARI

6.2.1 GENEL

Uriin kalitesini etkileyen isleri yapan personel uygun égrenim,
beceri ve tecriibe yoniinden yeterli mi?

6.2.2 YETERLILIK, BILING, EGITIM

1-Uriin kalitesini etkileyen isleri yiiriiten personel icin gerekli
yeterliligi (personelde olmasi gereken 6zellik) belirlenmis mi?

2-Personelin egitimi saglanip, bu konuda gerekli tedbirler aliniyor
mu?

3-Alinan tedbirlerin etkinligini degerlendirmis mi?
4-Personele yonelik isbasi egitimler yapiliyor mu?
5- isbasi egitim istek ve ihtiyaclari iletiliyor mu?
6-Yillik egitim plani tiim personele duyurulmus mu?

7-Ogrenim, egitim, beceri ve deneyim kayitlari tutuluyor mu?

6.3 ALT YAPI
1-Bina ve ¢alisma alanlari verilen Grinin ifasi icin yeterli mi?

2-Verilen arinlerle ilgili olarak donanim ( biro malzemesi vb.)
bulunmakta mi?

3-Mevcut sistemle evrak bilgileri kisa stirede ilgili birime
ulagsabilmekte mi?

6.4 CALISMA ORTAMI

1-Calisma ortami verilen Urln sartlarini saghyor mu? (Isi,isik v.b)
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7 URUN GERCEKLESTIRME
7.1 URUN GERGEKLESTIRMENIN PLANLANMASI

Uriin gergeklestirme planlamasinda;

1-Kalite hedefleri ve Urilin sartlari,

2-Uriinlerin nasil sunulacagina ait dékiimanlar,

3-Uriine 6zgili dogrulama,izleme ve kabul kriterleri,

4-Uriin Gergeklestirme proseslerinin ve bunun sonucu meydana

gelen Urlin sartlari karsiladigina dair kayitlari saglamak igin gereken
kayitlar, belirlenmis mi?

7.2 MUSTERI ILE iLiSKiLi PROSESLER

1-Calisanlar tarafindan mevzuat yasal sartlar ve misteri sartlari
uygulaniyor mu?

2-Kurumca verilecek trine iligkin Griin sunumu ve Griin sunumu
sonrasinda yasal sartlar ile kurum sartlari ve olasi musteri sartlar
belirlenmis mi?

7.2.2 URUNE BAGLI SARTLARIN GOZDEN GECIRILMESi
1-Uriin sartlari tanimlanip,gdzden gegiriliyor mu?

2-Onceden belirlenen iriin sartlarinin farklilik arzetmesi
halinde,¢6ziimlenebiliyor mu?

3-Uriin sunumundan énce Uriiniin verilip verilmedigi belirleniyor
mu?

4-Uriin sartlarinin degisimi halinde ilgili dokiimanlar giincelleniyor
mu?

7.2.3 MUSTERI ILE ILETiSIM

1-Uriine ait bilgilere miisteri tarafindan nasil ulasilacagi, (Telefonla,
faks ile,yliz ylize v.b) belirlenmis mi?

2-Kurulus, sikayetlerde dahil olmak Gizere musteri geri beslemesi
icin bir yontem (Telefon, anket, yiz ylze v.b) belirlemis mi?
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7.4

SATIN ALMA

74.1

SATIN ALMA PROSESI
1-Satin alma prosesi tanimlanmis mi?
2-Dokiumante edilmis prosedir olusturulmus mu?

3-Tedarikgi kriterleri belirlenmis mi? Belirlenen kriterlere gére
degerlendirme yapiliyor mu?

4-Satin alma islemleri kayit altina aliniyor mu?

7.4.2

SATIN ALMA BILGISI
1-Satin alma sartlarinin yeterliligi saglanmis mi?
2-Satin alinacak Grin ve Urunle ilgili sartlar belirleniyor mu?

3-Satin alma igin yeterli personel gorevlendirilmis mi?

743

SATINALINAN URUNUN DOGRULANMASI

1-Satin alinan Grandn belirtilmis satin alma sartlarini karsilamasini
saglamak icin gerekli muayene ve kabul islemleri yapiliyor mu?

2-Dogrulama, satin alimin yapildigi yerde ise buna iligkin
diizenlemeler ve Uriinin serbest birakma metodu belirleniyor mu?

7.5

HiZMETIN SUNULMASI

7.5.1

URUN SAGLAMANIN KONTROLU

1-Kontrollii sartlar altinda tiretim ve Uriin saglama planli olarak
ylrataliyor mu?

2-Uriiniin 6zelliklerini agiklayici bilgiler bulunuyor mu?
3-Uriin sunumunda uygun techizat kullaniliyor mu?
4-izleme ve dlgme uygulaniyor mu?

5-Serbest birakma,teslimat ve teslimat sonrasi faaliyetleri
uygulaniyor mu?

7.5.2

URUN SAGLANMASI iCiN PROSESLERIN GECERLILIGi

1-Uriinlerin gézden gegirilmesi ve onaylanmasi igin kriterler
tanimlanmig mi?

2- Kayitlar icin sartlar belirlenmis mi?

3-Ekipman ve personel yeterliligi onaylanmig mi?
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7.5.3 BELIRLEME VE iZLENEBILIRLIK
1-Uriinii izleme ydntemleri belirlenmis mi?
2-Uriin belirlenen kriterlere uygun sekilde iletiliyor mu?
3-Uriin, kabuliinden sunumuna kadar izlenebiliyor mu?
7.5.4 MUSTERI MULKIYETI
1-Mdasteri milklerinin ne oldugu tanimlanmis mi?
2-Misteri milkd korunuyor mu?, Koruma yéntemleri tanimlanmis
mi?
3-Herhangi bir misteri milkinin zarar gérmesi halinde ne yapildigi
tanimlanmig mi?
4-Musteri mulkiinlin zarar gérmesi durumunda bu durum
musteriye bildirilerek,kayitlar muhafaza ediliyor mu?
7.5.5 URUNUN MUHAFAZASI
1-Uriiniin sunumuna esas teskil edecek tiim dokiimanlar riiniin
sunumu ve sonrasinda muhafaza ediliyor mu?
2- Bu muhafaza, tanimlamayi ve ulasim yollarini, igeriyor mu?
7.6 iZLEME VE OLCME CIHAZLARININ KONTROLU
1-Bilgisayar yaziliminin, amaglanan uygulamay! yerine getirme
yetenegi teyit ediliyor mu? Teyit etme kullanimdan 6nce yapiliyor
mu?
8.1 OLCME, ANALIZ VE iYILESTIRME
1-Dokimante edilmis prosedir var mi?
2-Uriiniin uygunlugunu géstermek ve KYS nin uygunlugunu
saglamak ve etkinligi stirekli iyilestirmek icin izleme,6l¢cme ve analiz
yapiliyor mu?
8.2 iZLEME VE OLCME
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8.2.1 MUSTERI MEMNUNIYETI

1-Mdisteri memnuniyetini 6lgmeye yonelik yontemler belirlenmis
midir?

2-Misteri memnuniyetine ait bilgiler izlenerek iyilestirmelerde
kullanihyor mu?

8.2.2 iC DENETIM

1-ic denetimle ilgili dokiimante edilmis bir prosediir olusturulmus
mu?
2-i¢ denetim planlanan araliklarla yapiliyor mu?

3-i¢ denetim detay plani siiresi icerisinde ilgili birime ulasmis mi?

4-Acilis ve kapanis toplantisi yetkililerin katilimi ile yapiliyor mu?
5-Uygunsuzluklar kayit altina alinarak gerekli nlemler aliniyor mu?

6-i¢c denetim bulgulari ydnetime sunularak dogrulanmasi saglaniyor
mu?

7-Denetim sirasinda soru listeleri kullanilmis mi? Soru listelerinin bir
ornegi birime birakilmis mi?

8-i¢ Denetim degerlendirme raporlari zamaninda iletiliyor mu?

8.2.3 PROSESLERIN iZLENMESI VE OLCULMESI

1- Proseslerin izlenmesi ve 6lglilmesi icin uygun yontemler
belirlenmis mi?

2- Prosesler sahiplerince izlenip 6lgtliyor mu?

3-izleme ve dlcme sonuclarina gére DOF baslatiliyor mu?

8.24 URUNUN iZLENMESI VE OLGULMESI

1-Oriiniin sartlarinin yerine getirildigini dogrulamak igin triiniin
ozellikleri izlenip, 6lglluyor mu?

2-Dogrulama islemleri Griin gerceklestirme proseslerinin uygun
asamalarinda yapiliyor mu?

3-Uriin izleme ve 8lgmeyle ilgili kayitlar tutuluyor mu?

4-Uriintin son olarak kimin onayi ile gerceklesecegi belirlenmis ve
uygulaniyor mu?
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8.3 UYGUN OLMAYAN URUN KONTROLU
1-Uygun olmayan urtnle ilgili dokiimante edilmis bir prosedir
olusturulmus mu?
2-Uygun olmayan drinlerin ne gibi islemlere tabi tutulacagi
belirlenmis mi?
3-Uygunsuzluklarin kayitlari tutuluyor mu? Bunlarin geregi yapiliyor
mu?
4-Herhangi bir uygunsuzluk nedeniyle beklemeye alinan {riin
tanimlanmig mi?
5-Uygunsuzluklari kim tespit ediyor ve kim gideriyor tanimlanmis
mi?
8.4 VERI ANALIZI
1-KYS uygunlugunu gostermek ve etkinligin stirekli iyilestirilmesi icin
veriler toplanip, analiz ediliyor mu?
2- Veri analizi yapilirken hangi istatistiksel yontemin kullanildig
tanimlanip ,kullaniliyor mu?
3- Bu Analiz, izleme, 6lgme ve diger kaynaklardan cikan verileri
kapsiyor mu?
4-Analiz edilen veriler misteri memnuniyetini artirmada,
proseslerin iyilestirilmesinde, tedarik¢i seciminde ve stirekli
iyilestirmelerde kullaniliyor mu?
8.4 VERI ANALIZI
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8.5

IYILESTIRME

8.5.1

SUREKLI iYILESTIRME

1-Birimde,kalite politikasi, kalite hedefleri, denetim sonuglari,veri
analizi, duizeltici ve 6nleyici faaliyetler ve YGG giktilar
kullanilarak,KYS nin etkinligi strekli iyilestiriliyor mu?

8.5.2

DUZELTICI FAALIYET

olusturulmus mu?

1-Diizeltici faaliyetle ilgili dokiimante edilmis bir prosedir
2-Uygunsuzluklar icin dizeltici faaliyet yiratiliyor mu?
3- Dlzeltici faaliyet talepleri degerlendirilip,izleniyor mu?

4-Bagslatilan faaliyetlerin sonuglarinin kayitlari tutuluyor mu?

8.5.3

ONLEYiCi FAALIYET

olusturulmus mu?

1-Onleyici faaliyetle ilgili dokiimante edilmis bir prosediir

2-Potansiyel uygunsuzluklar icin 6nleyici faaliyet yirataliyor mu?
3-Onleyici faaliyet talepleri degerlendirilip,izleniyor mu?

4-Baslatilan kayitlarin sonuglarinin kayitlari tutuluyor mu?
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