T.C. K-Q
a (ZMIR iZMiR KATiP CELEBi UNIVERSITESI Lm0
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI
Dok. No: PR/GNL/04
TSENISO . - . P IIk Yaymn Tar.: 8.10.2018
9001:2015 DUZELTICI FAALIYET PROSEDURU Rev. No/Tar.: 01/9.08.2023
Sayfall/4

1. AMAC VE KAPSAM

Bu prosediiriin amac1, Izmir Katip Celebi Universitesi’nin iyilestirme anlayis1 geregince ve Universitede
uygulanan Kalite Guvencesi galismalar1 kapsaminda mevcut veya potansiyel uygunsuzluklarin
belirlenmesi, nedenlerinin saptanmasi, bunlarin ortadan kaldirilmasi, tekrarinin 6nlenmesi amaciyla
gelistirilecek diizeltici faaliyetlerin uygulamaya alinmasi, izlenmesi, diizeltilmesi, etkinliginin takip
edilmesi ve yapilan bu iglemlerin kayit edilmesi ile ilgili sorumluluk yetki ve yontemleri belirlemektir.

Bu prosediir, Universitenin akademik ve idari tim birimlerini ve bu birimlerin Kalite Y6netim Sistemi
kapsaminda yiiriittiikleri proses, is ve islemlerini kapsar.

2. DAYANAK

Bu prosedur, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Ydnetim Sistemi (KYS) Standardinin 10.2’nci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

3. SORUMLULUK

Bu prosediiriin hazirlanmasi, revize edilmesi ve yenilenmesi sorumlulugu Kalite Koordinatorligii ve
Kalite Yonetim Temsilcisine aittir.

Prosediiriin uygulanmasindan; Universitenin kurum organizasyon semasinda tanimlanan ve tamami
prosediir kapsaminda yer alan birimlerin yoneticileri, slire¢ sahip ve sorumlulari, kalite birim
sorumlulari, i¢ tetkik¢iler ve Universitenin tiim ¢aliganlar1 sorumludur.

Uygunsuzluk tespiti halinde tiim ¢alisanlarin bu prosediirde belirlendigi bicimde diizeltici faaliyetlerin
baslatilmasi, takip edilmesi ve sonuglandirilmas: sorumlulugu, Kalite Koordinatorliigi ve Kalite
Yonetim Temsilcisinin ise bu g¢alismalarin kalite standartlarina gore yapilmasi ve sonuglarin {ist
yonetime raporlandirilmasi sorumlulugu vardir.

4. TANIMLAR

I¢ Tetkik: Birinci taraf tetkiki olarak yonetim gdzden gecirmesi veya diger kurum ici amaglarla
diizenlenen ve tetkik delili elde etmek ve tetkik kriterlerinin karsilanma derecesini objektif olarak
degerlendirmek igin yapilan sistematik, bagimsiz ve belgelendirilmis prosestir.

Saha Ziyareti: Yiiz yiize, ¢evrim i¢i veya hibrit olarak, tetkik ekibi ve tetkik edilen arasinda diizenlenen
tetkikin gerceklestirildigi goriismedir.

Uygunsuzluk / Risk: Uriin ve hizmetlerin sunumunda, Universitenin benimsedigi ydnetim sistemleri
ile bagli oldugu mevzuat sartlarindan olas1 veya mevcut sapmalardir.

Duzeltici Faaliyet (DF): Saptanan uygunsuzlugun veya riskin sebebini veya istenmeyen bir durumu
ortadan kaldirmak i¢in yapilan faaliyettir.

Kalite Yonetim Temsilcisi (KYT): Ust yonetici tarafindan, kendi adina Kurumda KYS sartlarinin
uygunlugunu saglamakla gorev ve yetkilendirilen yoneticidir.

KDYS: Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi'ni,

Koordinatorlik: izmir Katip Celebi Universitesi Kalite Koordinatorliigii'nd,

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Ust Yonetim: Izmir Katip Celebi Universitesi Rektorliigii'nii,
Universite: izmir Katip Celebi Universitesi'ni,

YGG: Yonetimin Gozden Gecirmesini ifade eder.
5. PROSEDUR DETAYI
5.1. Diizeltici Faaliyet Ihtiyacinin Tespiti

Universite’de diizeltici faaliyet gerektiren uygunsuzluk / risk kaynaklari asagida tanimlanmistir. Asagida
belirtilen kaynaklardan elde edilen bilgiler kapsaminda yapilan uygunsuzluk veya risk tespitleri
Uygunsuzluk / Risk Tespit Formu (FR/GNL/44) doldurularak konunun giderilmesi veya énlenmesi
amaci ile talep yapilir.

Uygunsuzluk / risk kaynaklari,

« ¢ tetkik / denetim,

» Dis tetkik / denetim,

«  Uriin ve hizmet sunumu esnasinda tespit edilen uygunsuzluk veya riskler,
« Memnuniyet, Dilek, Oneri ve Sikayet Bildirim Sistemi verileri,

« Memnuniyet anketleri,

* Personelin s6zlii veya yazili geri bildirimleri,

« Ogrencilerin sdzlii veya yazili geri bildirimleri,

* Dis paydaslarin geri bildirimleri,

« Kanuni yakiamlalukler,

* Yonetimin gozden gegirme toplantilari,

» Benzer diger kaynaklardan tespit edilen uygunsuzluk ve riskler seklinde listelenebilir.

Bu kaynaklara dayali olarak yapilan ve Uygunsuzluk / Risk Tespit Formu (FR/GNL/44) ile dokiimante
edilen uygunsuzluk tespitleri Koordinatorliik tarafindan degerlendirildikten sonra uygun bulunmasi
halinde Duzeltici Faaliyet Formu (FR/GNL/20) diizenlenerek DF baslatilir.

I¢ tetkik, birim geri bildirim veya kalite mentorlugu saha ziyaretleri esnasinda tespit edilen uygunsuzluk
ve riskler, ekipler tarafindan I¢ Tetkik Raporu Formu (FR/GNL/19) veya Birim Geri Bildirim Raporu
Formu (FR/GNL/36) veya Kalite Mentoru Danisman Toplantist Raporu Formu (FR/GNL/48)
icerisinde bulunan ilgili baslikta listelenir ve Koordinatorliikk tarafindan diizeltici faaliyet olarak
dokiimante edilmesine karar verilen ya da verilmeyenler I¢ Tetkik Sonu¢ Raporu Formu (FR/GNL/21)
veya Birim Geri Bildirim Sonu¢ Raporu Formu (FR/GNL/43) veya Kalite Mentorlugu Uygulamast
Sonu¢ Raporu Formu (FR/GNL/49) icerisinde degerlendirilir. I¢ tetkik veya birim geri bildirim
sirecleri f¢ Tetkik Prosediirii (PR/GNL/03), kalite mentorlugu siiregleri ise Kalite Mentorlugu
Uygulama Prosedurt (PR/GNL/14) ile detayli olarak dokiimante edilmistir.

5.2. Uygunsuzluk / Risk Tespitlerinin Degerlendirilmesi

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup,
giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Uygunsuzluk / Risk Tespit Formlariyla (FR/IGNL/44) iletilen tanim veya tanimlar Koordinatorliik
bilinyesinde degerlendirilir. Uygunsuzluk / risk taniminin DF olarak kaydedilmesine gerek olmadigi
takdirde Koordinatorliik tarafindan karar alimir ve bu karar iist yazi ile taraflara (diizenleyen ve
diizenlenen) gonderilir.

5.3. Diizeltici Faaliyetlerin Baslatilmasi

Diizeltici faaliyet olusturulmasina karar verilen durumda, Koordinatorliik tarafindan {ist yazi ile taraflara
duyuru yapilir ve ayn1 yazida uygunsuzluk / risk tespiti yapan personele Duzeltici Faaliyet Formu
(FR/GNL/20) hazirlamasi i¢in tarih termini kaydedilir.

Uygunsuzluk / risk tespiti yapan personel tarafindan Duzeltici Faaliyet Formu (FR/GNL/20) tizerindeki
birimin adi, DF kaynagi, tespitin tipi (uygunsuzluk veya risk), tespit konusunun tanimi (bahse konu
uygunsuzluk veya risk konusuna iliskin agiklama) ve kok-neden analizi (sorunun neden
kaynaklandiginin belirlenmesi) kisimlari1 doldurularak birime sunulur ve birim amiri ile birlikte duzeltici
faaliyet, sonug tarihi ve takip tarihi planlanarak forma kaydedilir. Taraflar nezdinde mutabik kalinan
Diizeltici Faaliyet Formu Koordinatorliige iletilir ve Koordinatorliik tarafindan KDY S’de dokiimante
edilerek {ist yazi ile taraflara gonderilir.

Uygunsuzluk / risk tespiti yapan personel tarafindan takip tarihinde, ilgili birim ile goriisiilerek
uygunsuzlugun giderilip giderilmedigi degerlendirilir ve Dizeltici Faaliyet Formunda (FR/FNL/20)
bulunan "Ik Takip Sonucu" agiklama kutucuguna islenir. Faaliyet yeterli bulunursa, form revize edilerek
Koordinatorliige sunulur ve karar numaras: kaydedilerek DF kapatilir, KDYS’de revize edilir ve
taraflara iist yazi ile duyurulur.

Faaliyetin heniiz tamamlanmadig1 tespit edilirse Ikinci Takip Siireci baslatilir ve ek siire verilerek
yeniden takvim olusturulur. DF formu Koordinatorliige iletilir ve Koordinatorliik tarafindan KDY'S’de
revize edilir. Faaliyetin yetersiz bulunmasi halinde "Ikinci Takip Sonucu" agiklama kutucuguna
yetersizlik bildirilir ve Koordinatorliige iletilir. Yetersizlik durumu Koordinatorliikte karara baglanir ve
yetersizligin giderildigi tespit edildigi durumda DF kapatilir, KDYS’de revize edilir ve iist yaz1 ile
taraflara duyurulur. Yetersizligin devami durumunda ise yeni DF baglatilir ve bunun i¢in yeni bir form
diizenlenerek DF numarasi verilir, KDY S’de dokiimante edilir ve iist yaz ile taraflara duyurulur.

5.4. Dugzeltici Faaliyetlerin Takibi ve Analizi

Diizeltici faaliyetleri ger¢eklestirmek ilgili birimin sorumlulugunda olup, takibi {ist yonetim ve Kalite
Koordinatorliigii tarafindan yapilir. Diizeltici faaliyetler, Koordinatorliik tarafindan Duzeltici Faaliyet
Takip Listesi (LS/GNL/06) ile takip edilir, analiz edilir ve istatistik ¢caligmasi yapilir. Konu Ydnetimin
Go6zden Gegirmesi (YGG) toplantisinda giindem maddesi olarak gézden gegirilir.

5.5. Dugzeltici Faaliyetlerin Etkinliklerinin Gozden Gegirilmesi ve Takibi

Koordinatorliik, a¢ilan DF’lerde, planlanan diizeltici faaliyetin sonucunu ve etkinligini 6ngoriilen siire
sonunda kontrol eder. Onerilen ¢oziim yollarinin etkili olmamasi durumunda yeni ¢6ziim onerileri
getirilir ve uygunsuzlugun sebepleri veya riskler ortadan kalkana kadar devam ettirilir.

Universite diizeyinde, diizeltici faaliyetlere iliskin kayitlar Kalite Yonetim Temsilcisi (KYT) tarafindan
muhafaza edilir.

ILGILi DOKUMANLAR
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I¢ Tetkik Prosediirii (PR/GNL/03)

Kalite Mentorlugu Uygulama Prosedurii (PR/GNL/14)

Duzeltici Faaliyet Takip Listesi (LS/GNL/06)

Uygunsuzluk / Risk Tespit Formu (FR/GNL/44)

Duzeltici Faaliyet Formu (FR/GNL/20)

I¢ Tetkik Raporu Formu (FR/GNL/19)

I¢ Tetkik Sonu¢ Raporu Formu (FR/GNL/21)

Birim Geri Bildirim Raporu Formu (FR/GNL/36)

Birim Geri Bildirim Sonu¢ Raporu Formu (FR/GNL/43)

Kalite Mentoru Danisman Toplantist Raporu Formu (FR/GNL/48)
Kalite Mentorlugu Uygulamasi Sonu¢ Raporu Formu (FR/GNL/49)
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