
 

ÜNİKYS	-	İç	Tetkik	İşlemleri	Bilgi	Notu	

 

1. İç Tetk*kç* Başvurusu 
ÜNİKYS s)stem) üzer)nden İç tetk)kç) olmak )ç)n “İç Tetk*k” sekmes) altında yer alan 
“İç Tetk*kç* Başvurusu Yap” menüsünden başvuru kaydı oluşturulur. Kal)te 
Koord)natörlüğü tarafından başvuru değerlend)r)l)r ve onaylanması durumunda k)ş), İç 
Tetk)kç) Havuzuna dah)l ed)lerek e-posta yoluyla b)lg)lend)r)l)r. 
Havuzda yer alan İç Tetk)kç)ler, daha öncek) tetk)klerde performansları göz önüne 
alınarak )ht)yaç duyulan tetk)kç) sayısına göre Kal)te Koord)natörlüğü tarafından )lg)l) 
b)r)mlere İç Tetk)kç) olarak görevlend)r)l)r. 

2. İç Tetk*k Görevler* 
İç Tetk)kç)ler; s)stemde “Ek*p L*der*” veya “İç Tetk*kç*” olmak üzere )k) şek)lde 
görevlend)r)l)r. ÜNİKYS s)stem) üzer)nden “İç Tetk*k” sekmes) altında yer alan “İç 
Tetk*kç* Görevler*m” menüsünden )lg)l) göreve a)t b)lg)ler görüntülen)r. 
Not: Bel)rt)len tüm formlar ÜNİKYS Dokümanlar sekmes)nden manuel olarak )nd)r)l)p 
)nceleneb)l)r durumdadır. 

İç Tetk*kç* Görevler*m menüsü üzer)nden gerçekleşt)r)lecek )şlemler aşağıda yer 
almaktadır: 

● Ek*p L*der* İşlemler* 

1. Tetk*k Önces* İşlemler 
a. Ek*p L*der*; İç Tetk)k Görevler)m menüsü üzer)nden tetk)k ed)lecek 

b)r)m )ç)n “B*r*m Raporlarını Göster” butonuna tıklayarak 
)ncelemes)n) gerçekleşt)r)r. 

b. Ek*p L*der*; “İç Tetk*kç* Ön Hazırlık Kontrol L*stes* Sorularını 
Cevapla” butonuna tıklayarak )ncelemes)n) tamamlar. 

2. Tetk*k Esnasında Gerçekleşt*r*lecek İşlemler 
Tetk)k esnasındak) )şlemler)n ek)p l)der) veya d)ğer )ç tetk)kç) tarafından 
gerçekleşt)r)lmes) ek)p l)der)n)n )n)s)yat)f)nded)r. 

a. Ek*p L*der* veya İç Tetk*kç* tarafından Oturumlara göre “İç Tetk*k 
Sorularını Cevapla” butonuna tıklayarak )ç tetk)k soruları b)r)m 
personel)ne yönet)l)r. Cevaplara göre b)lg) düzey)ndek) üç seçenekten 
b)r) seç)l)r; b)lg) düzey) yeters)z seç)lmes) durumunda açıklama alanı 
zorunlu olup, d)ğer seç)mlerde )steğe bağlı açıklama ekleneb)l)r. Ekran 
sonunda yer alan genel değerlend)rme met)n alanına )steğe bağlı olarak 
açıklama ekleneb)l)r ve varsa kanıt dosyalar ekleneb)l)r. Kanıt dosya )lg)l) 
soru numarası kodu )le tanımlama yapılarak s)steme yüklenmel)d)r.  
 

  



b. Ek*p L*der* veya İç Tetk*kç* tarafından “Katılımcı L*stes*” butonuna 
tıklanır. Katılımcılar tarafından )mzalanan “FR-0043 KYS İç Denet)m 
Planı Formu” formu d)j)tal ortama aktarılarak (tarama, fotoğraf çekme 
vb.) s)steme yüklen)r. 

c. Ek*p L*der* veya İç Tetk*kç* tarafından İç Tetk*k Raporu Oluştur 
butonuna tıklanarak )lg)l) rapor oluşturulur. Tetk)k esnasında bulgu 
saptanmış )se “Bulgu Ekle” butonu )le İç Tetk)k Bulgusu alanının 
doldurulması gerekmekted)r. 

d. B*r*m Süreç Yönet*c*s* )le mutabık kalacak şek)lde oluşturulan İç Tetk)k 
Raporu, sırasıyla İç Tetk*kç* ve Ek*p L*der* tarafından “İç Tetk*k 
Raporunu Onayla” butonu )le onaylanır. B*r*m Süreç 
Yönet*c*s*n)n onayı )le süreç tamamlanır. Onay sırası: 

İç Tetk*kç* → Ek*p L*der* → B*r*m Süreç Yönet*c*s* 

3. Tetk*k Sonrası İşlemler 
a. Ek*p L*der*; İç Tetk*kç* )le mutabık kalarak, “İç Tetk*kç* B*r*m 

Değerlend*rme Sorularını Cevapla” butonuna tıklayarak )lg)l) soruları 
cevaplayarak değerlend)rmes)n) tamamlar. 
* S)stemde yer alan “B)r)me A)t Görüş Ve Öner)ler)n)z” met)n 
kutucuklarının )steğe bağlı olarak doldurulması beklenmekted)r. 

● İç Tetk*kç* İşlemler* 

1. Tetk*k Önces* İşlemler 
a. İç Tetk*kç*; İç Tetk)k Görevler)m menüsü üzer)nden tetk)k ed)lecek b)r)m 

)ç)n “B*r*m Raporları Göster” butonuna tıklayarak b)r)m raporları 
göreb)l)r. 

b. İç Tetk*kç*; Ek*p L*der* tarafından tamamlanan “Ön Hazırlık Kontrol 
L*stes*”n) göreb)l)r. 

2. Tetk*k Esnasında Gerçekleşt*r*lecek İşlemler 
a. Ek*p L*der* veya İç Tetk*kç* tarafından Oturumlara göre “İç Tetk*k 

Sorularını Cevapla” butonuna tıklayarak )ç tetk)k soruları b)r)m 
personel)ne yönet)l)r. Cevaplara göre b)lg) düzey)ndek) üç seçenekten 
b)r) seç)l)r; b)lg) düzey) yeters)z seç)lmes) durumunda açıklama alanı 
zorunlu olup, d)ğer seç)mlerde )steğe bağlı açıklama ekleneb)l)r. Ekran 
sonunda yer alan genel değerlend)rme met)n alanına )steğe bağlı olarak 
açıklama ekleneb)l)r ve varsa kanıt dosyalar ekleneb)l)r. Kanıt dosya )lg)l) 
soru numarası kodu )le tanımlama yapılarak s)steme yüklenmel)d)r. (ör: 
10.soru-KYS performans raporu) 

b. Ek*p L*der* veya İç Tetk*kç* tarafından “Katılımcı L*stes*” butonuna 
tıklanır. Katılımcılar tarafından )mzalanan “FR-0043 KYS İç Denet)m 
Planı Formu” formu d)j)tal ortama aktarılarak (tarama, fotoğraf çekme 
vb.) s)steme yüklen)r. 

c. Ek*p L*der* veya İç Tetk*kç* tarafından İç Tetk*k Raporu Oluştur 
butonuna tıklanarak )lg)l) rapor oluşturulur. Tetk)k esnasında bulgu 



saptanmış )se “Bulgu Ekle” butonu )le İç Tetk)k Bulgusu alanının 
doldurulması gerekmekted)r. 

d. B*r*m Süreç Yönet*c*s* )le mutabık kalacak şek)lde oluşturulan İç Tetk)k 
Raporu, sırasıyla İç Tetk*kç* ve Ek*p L*der* tarafından “İç Tetk*k 
Raporunu Onayla” butonu )le onaylanır. B*r*m Süreç 
Yönet*c*s*n)n onayı )le süreç tamamlanır. Onay sırası: 

İç Tetk*kç* → Ek*p L*der* → B*r*m Süreç Yönet*c*s* 

3. Tetk*k Sonrası İşlemler 
 a. İç Tetk*kç*; Ek*p L*der* tarafından tamamlanan “B*r*m 

Değerlend*rmes* Formu”nu göreb)l)r. 
● B*r*m Süreç Yönet*c*s* İşlemler* 

○ Tetk)k Esnasında oluşturulan İç Tetk)k Raporu, sırasıyla İç Tetk*kç* ve Ek*p 
L*der* tarafından “İç Tetk*k Raporunu Onayla” butonu )le onaylanır. B*r*m 
Süreç Yönet*c*s*n)n onayı )le süreç tamamlanır. Onay sırası: 

İç Tetk*kç* → Ek*p L*der* → B*r*m Süreç Yönet*c*s* 

● Tetk)k Sonrasında B*r*m Süreç Yönet*c*s*, İç Tetk*kç* ve Ek*p L*der* )ç)n 
değerlend)rme (puanlama) yapar. 


