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1.

AMAC: Kurumumuz biinyesinde yiiriitiilen biitiin faaliyetlerde olusan biitiin uygunsuzluklarin tespit

edilmesinden sonra yapilan islemleri kapsar.

KAPSAM: Bu prosediir biitiin birimleri kapsar.

TANIMLAR:

Kurum: Kapadokya Universitesi

Diizeltici Islem: Pozitif bir islem olup amag fire, yeniden islem, onarim gibi operasyonlarda maliyeti hata oranin

uygun kararlarla diistirmektir.

MUHTEMEL UYGUNSUZLUKLAR:

1- Personel hatalari,

2-  Satin Alimlarda kullanilan Teknik Sartname hatalari,

3- Planlama hatalari,

4-  Aragtirmanin yetersizligi veya eksikliginden kaynaklanan hatalar,

5- Cevre sartlarindan kaynaklanan hatalar,

6- Istatistiksel Proses Kontrol degerlendirmeleri sonucu siirekliligi tespit edilen uygunsuzluklar,

7- Misteri sikayetleri

8- Acil durum ve olaylar, kazalar

4.1. Diizeltici islemle; kurumuzda yiriitiilenfaaliyetlerde olusan hatalarin tespiti, sebeplerinin arastiriimasi,
hatalarin giderilmesive tekrar etmesini 6nleyici tedbirler almak amaglanir.

4.2. Diizeltici islemler sonrasisistemde uygulamada olan biitiin dokiimanlarda degisiklikler yapilabilir, yeni
teknikler gelistirilebilir, metotlar degistirilebilir veya yenilenebilir.

4.3. Diizeltici islemler kurum i¢inde biitiin birimler arasinda uygulanabilir.

4.4, Kurum i¢inde yiiriitiilen faaliyetler esnasinda her hangi bir uygunsuzlukla karsilasilmasi durumunda,

uygunsuzluk Diizeltici Islem Formu diizenlenerek ilgili birime bildirilir.
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

Diizeltici Islem Formuna uygunsuzlugun tespit edildigi birim, diizeltici islem numarasi, hata tespit tarihi,
uygunsuzlugun giderilecegi son tarih yazilarak uygunsuzlugu bulan birim tarafindan islenir ve tutulan
Diizeltici Islem Formunun orijinali uygunsuzlugun tespit edildigi birimeverilir. Kopyas1 ise uygunsuzlugu
tutan birimde kalir. Bildirilen uygunsuzluklarin tekerriir etmesinin engellenmesi amaciyla ilgili birim

tarafindan tedbirler alinir ve bu tedbirler Diizeltici Islem Formu iizerine kaydedilir.

Diizeltici islem formlaria diizeltici islemi baslatan birim tarafindan o birime ait kaginci diizeltici islem
ise Kalite Yonetim Biriminden o birime ait diizeltici islem sira numarasi istenerektutulan diizeltici isleme

numara verilir.

Bildirilen uygunsuzluklar, diizeltici faaliyeti baslatan birim tarafindan takip edilerek uygunsuzlugun
belirtilen tarihe kadar giderilmesi i¢in gerekli tedbirlerin alinip alinmadig1 yerinde izlenir ve raporu
tutulur. Uygunsuzluk belirtilen tarihte kapatilmazsa ilgili birim ya da kurulus bir kez daha uyarilir. Kurum
disinda meydana gelen uygunsuzluklar siiresinde kapatilmamigsa firmayla iletisime gecilerek gerekirse
stire uzatilir. Bu siire igerisinde de kapatilmazsa firma onayl firma listesinden ¢ikarilir. Uygunsuzluklar

kurum igerisinde olup da siiresinde kapatilmazsa ilgili birimle koordine kurularak gerekirse siire uzatilir.

Diizeltici islem tutulan birim tarafindan kabul edilmezse, birimler arasinda anlasmazlik ¢ikarsa, verilen
slire igerisinde kapatilmazsa ya da yapilan diizeltici faaliyet yeterli bulunmazsa konu Sistem Y 6neticisi
tarafindan gegici siireligine kurulan Sistem Degerlendirme Kurulu tarafindan incelenerek konu hakkinda

karar verilir.
Birimler arasi tespit edilen uygunsuzluklar i¢inde biitiin birimler diizeltici igslem talebinde bulunabilirler.

Tutulan biitiin diizelticiislem raporlarin orijinali Kalite Y6netim Birimince dosyalanir, kopyalar1 ilgili

birimlere dagitilir.
Tutulan Diizeltici Islem Raporlari, Diizeltici Islem Takip formuna kayit edilerek, takip edilir.
Kurum digindan gelen sikayetler ise;

4.12.1. Kurumumuza gelen her tiirli yazili veya sozlii sikayetler, sikdyeti alan birim tarafindan

KaliteY 6netim Birimine bildirilir.
4.12.2. Soz konusu sikayet KaliteY dnetim Birimi tarafindan incelenir.

4.12.3. Gelen sikayet kurumumuz tarafindan kaynaklanmayan bir sikayetse konu hakkinda sikayetle

kurumumuzun herhangi bir ilgisi olmadigi sikayet¢iye yazili olarak bildirilir.
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4.12.4. Sikayetin konusu kurumumuzu ilgilendiriyorsa asagidakiiglemler yapilir:

4.12.4.1.

4.12.4.2.

4.12.4.3.

Sikayetin nedenine bagli olmaksizin gelen sikayetler yasal siireleri asilmadan

cevaplandirilir. Kurumumuza gelen sikayetler ti¢ grup olarak agagida belirtilmigtir:

e Okulumuzda vyiiriitiillen akademik isleyis ile ilgili Hukuki yollardan veya BIMER
iizerinden okulumuza iletilmis sikayetler: Genel Koordinator tarafindan Diizeltici
islem Raporu tutularak, uygunsuzlugun olustugu birime, s6z konusu uygunsuzlugun

giderilmesi i¢in tarih verilir.

e Genel isleyis ve 6grenci memnuniyeti ile ilgili 6grenci ve velilerimizden telefon, e-
posta, dilekge, faks vb. araclarla gelen sikayetler: Kurumsal fletisim ve Ogrenci
Koordinatorii tarafindan Diizeltici islem Raporu tutularak, uygunsuzlugun olustugu

birime, s6z konusu uygunsuzlugun giderilmesi i¢in tarih verilir.

e Okulumuz personeli ve paydaslarimiz tarafindan yapilan uygunsuzluk bildirimleri,
bildirimin yapildig1 birim tarafindan alinir ve Diizeltici Islem Raporu tutularak
Kalite Yonetim Birimine iletilir. Birim tarafindan uygunsuzlugun olustugu birime,

s6z konusu uygunsuzlugun giderilmesi i¢in tarih verilir.

Uygunsuzlugun ¢iktigi  birim diizeltici islemde belirtilen siire igerisinde

uygunsuzlugun tekrar etmemesi i¢in gerekli tedbirleri alir.

Kalite Yonetim Birimi uygunsuzlugun giderilip giderilmedigini yerinde goriir ve
diizeltici islemi kapatir. Uygunsuzlugun son durumu hakkinda sikayetci yaziliolarak
bilgilendirilir. Sikayet¢iden ise bildirilen sikayetle ilgili yapilan diizeltici faaliyet i¢in

goriisleri alinir.

4.13. Ust yonetimin Kalite Yonetim Birimi tarafindan gelen hertiirlii sikdyet ve yapilan islemlerle ilgili

bilgilendirilmesi saglanir.

4.14. Diizeltici Faaliyetler, Diizeltici Islem Takip Formu ile takip edilir ve yd&netimin gdézden gegirmesi

toplantilarinda benzer tiirden sikintilarin yaganmamasi igin yapilan diizeltici islemler goriisiiliir.

5. SORUMLULUKILAR: Bu talimatin yiiriitilmesinden veya gerceklestirmesinden biitiin birimler sorumludur.
6. EKLER:

6.1. Diizeltici Islem Formu
6.2. Diizeltici Islem Takip Formu




