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YAYIN REV. NO
TARIHI

REV. TARIHI ACIKLAMA

09.05.2003 1

08.02.2007 | Muayene tetkikinin sistem ve Uriin tetkiki olarak degistiriimesi yapildi.

09.05.2003 2

20.08.2007 | KCK nin tetkikgilere rehberlik edecegdi konularinin giincellenmesi ve
tetkikci sorumluluklarindan fabrika ile organizasyonun kurulmasi gerektigi,
tetkikcilere yapilan 6demenin nasil yapilacagi, tetkikcilerin masraflar
konusundaki hassasiyeti ve tanim kismindan KCK tanimin ¢ikartilmasi
gerekmektedir.
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1. AMAC: Kalite ve Cevre Kurulu tarafindan yuratilen tetkik/muayene ve belgelendirme

sistemleri cercevesinde tetkik ekibi tarafindan uyulacak esaslari aciklamaktir.

TANIMLAR

Tetkik Heyeti : Uriin ve Sistem tetkikini siirdiiren Bas tetkikgi, tetkikgi ve
teknik uzmandan olusan heyet.

2. UYGULAMA

2.1 TETKIK HEYETI
Uriin ve sistem tetkikini gerceklestiren tetkik heyeti Kalite ve Cevre Kurulunun rehberlik
sartlarina uymakla zorunludur. Tetkikcilere dagitilan ve kullanimina acik olan bu dokiiman

tetkik heyeti Gyelerinin bu sartlar1 yerine getirecedini taahhit etmektedir.

2.1.1 KILIK KIYAFET

2.1.1.1 Fabrika sahasinda gerekli yerlerde baret, celik burunlu ayakkabi, kulaklik ve burun
maskesi kullanmasi zorunludur.

2.1.1.2 Tetkik heyeti acilis toplantisi ve masa basl! toplantilarinda Kalite ve Cevre Kurulunu
temsilen mevsimine uygun asiriya kagmayan kiyafetler giymek ve dis gorinise 6zen
gbstermek zorunludur.

2.1.1.3 Fabrika uretim sahasi tetkikinde ise spor kiyafet giyilmesi uygundur.

2.1.2 GOREVLER

2.1.2.1 Uriin ve sistem tetkiki sirasinda aclilis ve kapanis toplantisini bas tetkikci yonetir.
2.1.2.2 Kalite ve Cevre Kurulu tarafindan atanan bas tetkikci tetkik heyetini temsil eder.
2.1.2.3 Uriin ve sistem tetkiki heyetinde teknik uzmanin oldugu durumlarda bu uzman teknik
kisimlarin irdelenmesinden ve bas tetkikciye yardimci olmaktan sorumludur.

2.1.2.4 Tetkik heyetinin idaresi, karar verme, program olusturma, tetkikin akisini degistirme
ve temsil etme konularindan bas tetkikci sorumludur.

2.1.2.5Aclhs ve kapanis toplantilarinin fabrikada bulunan en st yo6neticinin katihmi ile
gerceklestiriimesi saglanmalidir.

2.1.2.6 Aclhis ve kapanis toplantilarina katilanlarin imzali katihm listesi alinir.

2.1.2.7 Muayene BOoluminin belirledigi tetkik haftasinda tetkiklerin organizasyonundan
(ulasim, konaklama), fabrika ile iletisimin kurulmasindan bas tetkik¢i dnderliginde tetkik

heyeti sorumludur.

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMI $ HALI KONTROLSUZ KOPYADIR

[REVIZYON NO | 20.08.2007-2



ISAYFA | 3/5

IDOKUMANNO | T42.01

I < KALITE VE CEVRE KURULU
Q REHBERLIK TAL IMATI

KALITE VE GEVRE KURULU |TARiH | 09.05.2003

COUNCIL FOR QUALITY
AND ENVIRONMENT

2.1.3 SORUMLULUKLAR

2.1.3.1 Fabrikanin uyguladidi isci saghgi ve is guvenligi kurallarina uyulur,

2.1.3.2 KCK ile fabrikanin sayginligini ve itibarini zedeleyecek her tirli davranigtan kaginilir,
2.1.3.3 Tetkiki gerceklestirilen fabrika ile son 2 yil igerisinde danismanhk ve egitim gibi
herhangi bir iligki varsa gorev almadan 6nce mutlaka KCK haberdar edilir,

2.1.3.4 Fabrikalara ait hi¢cbir dokiimani sahsi amacli istenemez.

2.1.4 KURALLAR

Tetkike Hazirhk

2.1.4.1 Fatura karsiliginda tetkik heyetinin yol, ibate ve iase giderleri KCK’ya ait olup tetkik
sonrasi faturalar KCK'ya bildirilir. Bildirimler KYS F106 Yolluk Belgesi Formu kullanilarak
yapilir. Tetkik heyeti Uyeleri kendileri icin ayri ayri bildirim yapmak durumundadir. KCK
tarafindan kendilerine 6denen gunlik harcirah ile masraflar KYS F106 Yolluk Belgesi
Formunda belirtiimesi ve imzalanmasi ile KCK’ ya teslim edilir.

2.1.4.2 Tetkik heyetinin Ucreti ve masraflar tetkik sonrasi tetkik¢i banka hesabina KCK
tarafindan yatirilir.

2.1.4.3 Tetkik heyeti, mecbur olmadikca uzun mesafeler icin taksi yolculugunu tercih

etmemeli ancak zorunlu seyahat durumunda KCK’ yI haberdar etmelidir.

Tetkik Ortami

2.1.4.4 Konusmalarda saygili, nazik ve kibar davranilir. Rencide edici onur Kirici
davraniglardan kacinilir,

2.1.4.5 Mali ve cikar iligskilerinde kesinlikle bulunulmaz. Hediye ve para teklifleri kabul
edilmez. Sadece fabrika yoresine hitaben ani olusturacak kiicik hediyeler bas tetkik¢i oluru
ile kabul edilebilir,

2.1.4.6 Tetkik ortaminda yasanacak olumsuzluklar rapor halinde KCK'ya bildirilir,

2.1.4.7 Onceki inceleme sonuclarini, ilgili prosediir ve talimatlari incelemeli, incelenen
etkinlik hakkinda gerekenleri bilmeli, yanhs anlama veya yorumlama oldugunda hosgéruli ve
aciklayici olmali, kendisine verilen bilgileri dinlemeli, nesnel delilleri gézden kacirmamall,
dogru notlar almali, kisa ve yerinde sorular sormal ve somut ve nesnel deliller elde etmeye
calismall,

2.1.4.8 Diplomatik, profesyonel, mantikli ve acik konusabilen, iliski kurabilen, sorusturmaci
ve goOzlemci, anlayigsh ve tarafsiz, dengeli ve alingan olmayan yapida davranislar

sergilememeli,
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2.1.4.9 Zalim ve olumsuz, yanh ve hosgorusuz, iddiaci ve saf olmamali,

2.1.4.10 Tetkik programina uymali ve gec kalmamall,

2.1.4.11 Din ve politika konularinda tartismamali,

2.1.4.12 Kisiler hakkinda tartismamal,

2.1.4.13 Yanl olmamali,

2.1.4.14 incelenen kisiyi bagkalariyla kiyaslamamall,

2.1.4.15 incelenen bolimu baska bolumlerle ve fabrikalarla kiyaslamamali,

2.1.4.16 iddialasmamali

2.1.4.17 Tetkik faaliyeti kapsaminda objektif olmayan yorum ve degerlendirmelerden
kacinmal, fabrikalar olumsuz etkileyebilecek her tirlii davraniglardan uzak durmali, yanh ve

hosgorisuz olmamall, tarafsiz ve bagimsiz olmall,

2.1.5 TETKIKi DURDURMA

Egder asagidaki kosullar stz konusu olursa bas tetkikginin sorumlulugunda tetkik
durdurulabilir.

2.1.5.1 Tetkik esnasinda kosullarin tetkik ekibinin sagligini olumsuz etkilemesi veya tehlike
olusturmasi,

2.1.5.2 Tespit edilen uygunsuzluga bagli olarak cevre, kalite veya emniyet acisindan baska
riskler ortaya cikiyorsa tetkik durdurulabilir ve durumun dizeltimesi icin gerekenlerin
yapilmasini saglamak tzere fabrika bilgilendirilir,

2.1.5.3 Eger, tetkik edilecek bélimdeki personele, ilgili bélime yada ise iligskin kayitlara
ulasmada ciddi problemlerle karsilasiliyorsa veya tetkik ekibine para, hediye v.b teklif
ediliyorsa,

Bdyle durumlarda bas tetkikci objektif delillere dayanarak raporunu hazirlar.KCK’ya sunar.

2.1.6 ACILIS TOPLANTISI
Acilis ve kapanis toplantisini bas tetkikci yonetir.Acilis ve kapanis toplantisinda konusulacak

konular sunlardir;

2.1.6.1 Tetkikin ne icin yapildigt,

2.1.6.2 Tanisma,

2.1.6.3 Tetkik programi,

2.1.6.4 Tetkike rehber edecek personel,
2.1.6.5 Tetkik heyetinin gtvenligi,

2.1.6.6 Tetkikin aciklanmasi,
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2.1.6.7 Uygunsuz durumlar,
2.1.6.8 Gizlilik,
2.1.6.9 Tetkik sonrasi islemler,

2.1.6.10 Sorular goruasulmelidir.

2.1.7 KAPANIS TOPLANTISI

2.1.7.1 Tesekkdr

2.1.7.2 Olumlu durumlar

2.1.7.3 Kuguk ve Buyuk uygunsuzluk tanimlamasi
2.1.7.4 Uygunsuzluklarin takibi

2.1.7.5 Oneriler

2.1.7.6 Soru ve Cevap

2.1.7.7 Uygunsuzluklarda kok neden analizi yapilmasi gerektiginin agiklanmasi
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