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Her yılın ilk çeyreğinde Kalite Sistem 
Yöneticisi tarafından İç Tetkik Planı hazırlanır 

ve Sorumlu Müdürün onayına sunulur.

Onaylanan İç Tetkik Planı ilgili tüm birimlere 
ÜBYS üzerinden resmi yazı ile iletilir.

İç Tetkik Planında belirtilen tetkik dönemi 
geldiğinde tetkik edilecek birimle görüşülerek tetkik 

tarihi belirlenir.

Tetkik tarihinden bir hafta önce ilgili birime ve Dekanlık makamına tetkik duyurusu 
(konusu, tarihi, birimi vb.) ÜBYS üzerinden resmi yazı ile bildirilir.

Belirlenen tarihte ilgili kontrol listesi formu kullanılarak birimin tetkiki gerçekleştirilir ve İç 
Tetkik Ön Raporu denetçiler ve birim sorumlusu tarafından imzalanır.

İç Tetkik Sonuç 
Raporu 

hazırlanır. 

Bulgu var mı?

Bulgu seviyesi ve 
kapatılma tarihi ile 
birlikte ilgili birime 
düzeltici faaliyet 

isteğinde bulunulması 
amacıyla Düzeltici 
Faaliyet İstek 

Formu düzenlenir. 

EVET

Sadece İç Tetkik Sonuç Raporu, var ise İç Tetkik Sonuç 
Raporu ve Düzeltici Faaliyet İstek Formu ilgili birime ve 
Dekanlık makamına ÜBYS üzerinden resmi yazı ile iletilir.
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İç tetkik sonuçları, müşteri şikayetleri, performans değerlerinin 
izlenme sonuçları vb. durumlarda uygunsuzluğu ortadan kaldırmak 
ve tekrar etmemesi için gerekli önlemlerin alınması adına ilgili 

birimlere düzeltici faaliyet isteğinde bulunur.

Bulgu seviyesi ve ona bağlı kapatılma tarihi 
belirlenerek Düzeltici Faaliyet İstek Formu düzenlenir.

Düzeltici Faaliyet İstek Formu ilgili birime ve Dekanlık 
makamına ÜBYS üzerinden resmi yazı ile iletilir.

Düzeltici faaliyet ilgili birim tarafından gerçekleştirilerek Düzeltmeler, Kök 
Nedenler ve Düzeltici Faaliyetler Raporu hazırlanır ve Kalite Birimine gönderilir.

Faaliyetlerin tamamlanıp tamamlanmadığının takibi Kalite Sistem Yöneticisi 
tarafından (ya da faaliyeti takip eden kişi tarafından)  yapılır. 

Faaliyetin yerine getirilemediği durumunda, ilgili birimden tarih uzatma talebi 
gelirse Kalite Sistem Yöneticisi tarafından ek süre verilir.

Tamamlanan faaliyetlerle ilgili Düzeltmeler, Kök Nedenler ve Düzeltici Faaliyetler Raporu'nun 
Sonuç kısmı Kalite Sistem Yöneticisi tarafından onaylanarak DF kapatılır ve ilgili birime ile Dekanlık 

makamına ÜBYS üzerinden resmi yazı ile bildirilir.
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İlgili mevzuatlar gereğince hazırlanması/güncellenmesi 
gereken dokümanlar belirlenir.

Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili dokümanların hazırlanmasından Kalite Birimi, 
terminal operasyonları ile ilgili işletme dokümanlarının hazırlanmasından 

Terminal Yöneticisi ve ilgili birim yöneticisi sorumludur (Hazırlama).

İşletme dokümanları hazırlandıktan sonra Kalite Yönetim Sistemi gereklerini 
karşılayıp karşılamadıkları yönünden incelenmek üzere Kalite Sistem 

Yöneticisine iletilir (Kontrol).

Gerek görülmesi halinde Kalite Sistem Yöneticisi, hazırlanan doküman ile 
ilgili olarak hazırlayan bölümle görüşerek dokümana son şekli verilir.

Doküman Sorumlu 
Müdür'ün onayına 
sunulur (Onay).

Onay aşamaları tamamlanan dokümanın Sivil Havacılık Genel 
Müdürlüğü'ne iletilmek üzere Dekanlık makamı üzerinden resmi 

yazışma işlemleri başlatılır.

Dokümanın SHGM 'ye iletilmek üzere kep üzerinden resmi yazısı 
yazılır ve fiziki kopyası (CD formatı ya da basılı doküman) posta 

yoluyla SHGM 'ye gönderilir.

Dokümanlar basılı kopya ya da CD formatında üretildiyse Kalite Sistem Yöneticisi tarafından Doküman Dağıtım 
Listesi formuna kaydedilerek imza karşılığı ya da kurumsal e‐posta adresi üzerinden dağıtılır.
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Üst yönetim tarafından, kuruluşun kalite yönetim sistemini ve bu 
sistemin, sürekli uygunluğunu, yeterliliğini ve etkinliğini sağlamak için 
yılda en az bir defa ‐sistemi gözden geçirme toplantıları düzenlenir.

Yönetimin sistemi gözden geçirmesi toplantıları iç tetkiklerden sonra 
genellikle yıl sonunda yapılacak şekilde planlanır. 

Toplanı dönemi geldiğinde Üst Yönetimin iş 
takvimine göre toplantı tarihi belirlenir.

Kalite Sistem Yöneticisi tarafından gündem maddeleri ve varsa 
birim sorumlularının teklif ettiği konular belirlenir.

Toplantı duyurusu (toplantının tarihi, saati, yeri ve görüşülecek konular) 
birim sorumluları, Sorumlu Müdür ve diğer katılımcılara ÜBYS üzerinden 

resmi yazı ile bildirilir.

Belirtilen günde toplantı gerçekleştirilir. 
Katılımcı listesi imzalanır.

Toplantıda sonucunda Yönetimin Sistemi Gözden Geçirmesi Toplantı Sonuç 
Raporu hazırlanır ve tüm katılımcıların ıslak imzalı onayına sunulur.


