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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde sunulan faaliyetlerin her
asamasinda tespit edilen uygunsuzluklar ile sebeplerinin belirlenmesi, giderilmesi, tekrar1 ve muhtemel
uygunsuzlarin dnlenmesine yonelik yontemleri olusturmaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Universitemiz Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki tiim faaliyetleri kapsar.
3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve uygulamasindan Kalite Koordinatorii ayrica prosediir icerisinde
kendilerine sorumluluk verilen personelde uygulamadan sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

4.1. DOF: Diizeltici ve Onleyici Faaliyet.

4.2. YGG: Yonetimin G6zden Gegirilmesi.

4.3. Uygunsuzluk: Bir sartin yerine gerilmemesi.

4.4. Diizeltici Faaliyet: Isleyiste uygunsuzluga yol acan ve tekrarlanan uygunsuzluk sebeplerini
arastirarak ortadan kaldirmak i¢in yapilan faaliyetlerdir.

4.5. Onleyici Faaliyet: islerde uygunsuzluga yol agma ihtimali bulunan potansiyel uygunsuzluk
sebeplerini arastirarak ortadan kaldirmak i¢in yapilan faaliyetlerdir. (Ramak kala)

4.6. DOFTF: Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Talep Formu.

5. UYGULAMALAR
5.1. Uygunsuzlugun Tespiti

Uygunsuzluga iliskin diizeltici ve dnleyici faaliyet gerektigine yonelik talep veya tespitler agsagidaki bilgi
kaynaklari yoluyla elde edilebilir.

Tetkik raporlari,

Paydas istek, oneri ve sikayetleri,
YGG toplantisinda alinan kararlar,
Kanuni yiikiimliiltkler,

Paydas memnuniyet anket sonugclari,
Proses kontrolleri,

Kalite sistem uygulamalari,

Veri analiz ¢calisma sonuglari,

5.2. Diizeltici / Onleyici Faaliyet Adimlar:
5.3. DOF Talep islemleri
Tespit edilen mevcut uygunsuzluklarla ilgili diizeltici/6nleyici faaliyet talepleri “FRM-0017 Diizeltici

Onleyici Faaliyet Talep Formu’nun ilgili kisimlar1 doldurularak birim yéneticisi tarafindan
degerlendirilir ve Kalite Koordinatdriine gonderilir.
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Diizeltici/Onleyici faaliyet talebi yapilan uygunsuzluk ve sebebi, Kalite Koordinatérii tarafindan talebin,
diizeltici veya Onleyici faaliyet olup olmadig1 veya bir iyilestirme istegi olup olmadigi, kendileri veya
alaninda uzman kisilerden goriis alinarak degerlendirilir.

5.4. DOF Kaydinin Yapilmasi

Kalite koordinatorliigii tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda DOF talebi sisteme uygun ise,
faaliyetin tiirii belirlenip, faaliyet tiirii kism1 doldurulur, DOF “CZG-0002 Diizeltici Onleyici Faaliyet Takip
Cizelgesi"ne kaydedilir. Cizelgedeki sira numaras1 DOF numarasi olur, DOFTF’'na islenir. DOF acgilma
tarihi DOF’in Karar tarihidir.

DOF talebi uygun degilse DOF takip cizelgesine kaydedilmez ve gerekgesiyle birlikte reddedilir. DOF
takip cizelgesi, her yilin basinda 01 numarasiyla baslayip o yilin 31 Araliginda sona erecek sekilde yillik
olarak tutulur.

Kalite Koordinatorliigii, DOF takip cizelgesine kaydedilen DOF Formu'nu kék neden ve faaliyetler
belirlenmek iizere ilgili birime génderir.

5.5. DOF Acilan Birim Tarafindan Yapilacak islemler

DOF agilan Birim Kalite Komisyonu, uygunsuzluga yonelik olarak yapacag faaliyetleri, sorumlu ve
termin belirtmek sureti ile form iizerine kaydeder ve birim yoneticisine onaylatur.

DOF acilan Birim Kalite Komisyonu, kendisine bildirilen uygunsuzlugu inceler ve eger gerekiyorsa ilk
etapta acil gecici faaliyetleri baslatir. (Bu faaliyetler uygunsuzlugun devam etmemesi igin stlirecin
durdurulmasini da gerektirebilir.) Birim Kalite Komisyonu, baslattig1 gegici faaliyetleri DOF Formu’nun
ilgili kismina yazar ve Kalite Koordinatdrliigiine bildirir. Kalite Koordinatérliigii, baslatilan gecici
faaliyetin o anda uygunsuzlugu durduracak nitelikte olmadigina karar verirse; ilgili gecici faaliyeti kabul
etmeyebilir, yeni bir gecici faaliyet planlanmasi isteyebilir ya da gegici faaliyet 6nerebilir. Birim Kalite
Komisyonu, uygunsuzluk, eger somut bir iiriin (malzeme, arac, gereg, tesis vb.) ile ilgili ise, 6ncelikle
bunlarin yanlishikla kullanimini ve bunlarin kullanimindan dogabilecek zararlar engeller. Bu amagla
uygunsuz uriiniin niteligi uygun bir sekilde tanimlanir. (Ornegin, uyar yazilari, tabelalar, uygun
olmayan iiriiniin ayr1 bir yere alinarak izole edilmesi vb.).

DOF agilan Birim Kalite Komisyonu, bildirilen uygunsuzluklar ile ilgili olarak en gec 5 isgiinii icinde kok
neden analizi ¢alismasini yapar/yaptirir ve de ¢ikan kok neden ile ilgili kalic1 faaliyet(ler)i, faaliyetin
sorumlusunu ve faaliyet i¢cin 6ngoriilen termini belirleyerek formu, Kalite Koordinatorliigiine iletir.
Termine, faaliyetin tamamlanmasi icin dngoriilen tarih giin/ay/y1l olarak yazilir.

Kalite Koordinatérliigii, gelen DOF Formu'nda yazih olan kék nedeni ve alinacak kalic faaliyetlerin
sisteme uyumunu inceler. Bu asamada Kalite Koordinatorliigi, ilgili kok nedenin ve/veya kalici
faaliyetin hatanin tamamen ortadan kaldirilmasina yonelik olmadigina karar verir ise; ilgili kok neden
ve/veya kalici faaliyeti kabul etmeyebilir, yeni bir kok neden ve/veya kalic1 faaliyet planlanmasi
isteyebilir ya da kalic1 faaliyet 6nerebilir.

Kok neden ve faaliyetleri belirlenen DOF formlarinin ash saklanmak iizere Kalite Koordinatorliigii'ne
iletilir ve onaylanan formun elektronik kopyasi ilgili kisi ya da Birim Kalite Komisyonu’na iletilir.
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5.6. Diizeltici / Onleyici Faaliyetlerin Kontrolii

Planlanan diizeltici veya Onleyici faaliyetlerin, 6ngoriilen slirede kontrolii birim kalite komisyonu,
Kalite Koordinatorii ve/veya faaliyeti talep eden tarafindan kontrol edilir. Gerektiginde bir uzman
gorilsiine basvurulabilir. Uygunsuzlugun nedenlerinin giderilmedigi yetersiz oldugu kanaati olusur ise
yeni bir formu doldurularak tekrar ¢alisma istenebilir ve durum DOFTF’'nda ayrica aciklanir.

5.7. Diizeltici / Onleyici Faaliyetlerin Takibi

Kalite Koordinatérii, diizeltici ve onleyici faaliyetleri, “CZG-0002 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip
Cizelgesine” kaydeder, takibini ve giincellemesini yapar.

Diizeltici/Onleyici Faaliyetlerin sonuclari, Yonetimin Gézden Gecirmesi toplantilarinda goriisiiliir. Bu
prosediir kapsaminda olusan kayitlar “PRD-0005 Kayitlarinin Kontrolii Prosediiriine” gore saklanir.
Diizeltici ve Onleyici faaliyetler sonucunda yeni dokiiman veya degisiklik ihtiyaci oldugunda “PRD-0001
Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirtine” gore gerekli degisiklikler yapilir.

5.8. DOF’ iin Kapatilmasi

Kalite Koordinatorligi, kabulii yapilan faaliyetlerle ilgili verilmis olan terminleri takip edebilmek amaci
ile DOF takip cizelgesine kaydeder ve verilen bu terminler dogrultusunda takipleri gerceklestirir. Takip
iki sekilde olabilir.

1-Reel olarak bolime gitmeyi gerektirmeyen ve sadece dokiimantasyon degisikligi ya da yayini ile
kapatilabilecek durumda olan DOF’ ler icin, sadece ilgili dokiimanin gériilmesi ve sisteme uyumunun
incelenip onaylanmasi sonucu DOF kapatilir.

2-Reel olarak boliime gidip yerinde tespit yapilmasi gereken durumlarda ise, Kalite Koordinatorliigii
adina bir temsilci, ilgili birime giderek yapilan kalic1 faaliyetleri yerinde goriir. Faaliyetin kontroliinii
yapacak temsilci, isin mahiyetine goére Koordinatoérliik disindaki personelden de segilebilir.

Takibi yapan kisi, faaliyete iliskin tespit ve onerisini forma yazar, gerekli durumlarda objektif delilleri
de forma ekler. Yapilan kalici faaliyetlerin sisteme uyumu ve hatayi ortadan kaldirmaya yo6nelik oldugu
tespit edilirse DOF, Kalite Koordinatoérliigii tarafindan kapatilir. Aksi durumda béliimden yeni faaliyet
talep edilir.

DOF agilan Birim Kalite Komisyonu tarafindan, herhangi bir hakl sebepten dolays, verilen terminlerde
faaliyetin gerceklestirilemeyecegi tespit edilirse, bu durum Kalite Koordinatorliigii’ ne bildirilir ve ek
stire istenir. Kalite Koordinatorii tarafindan ek siire konusunda onay verilir ise; DOF’iin kapatilmasi icin
yeni termin belirlenir ve takip buna gore yapilir. Yeni termin verilmesi durumunda Kalite
Koordinatérliigii, DOF takip cizelgesindeki termini degistirir.

DOF’ iin kapatilmasi islemi, form tizerinde “DOF Kapatma Onay1” kisminin imzalanmasi ile tamamlanur.
DOF’iin kapatilma tarihi, DOF Takip Listesi’'ndeki Kapatma Tarihi béliimiine yazilir. Sayet DOF
kapatilmasi1 uygun degilse birime mail ya da telefon ile bilgilendirme yapilarak faaliyetin gézden
gecirilmesi istenir. DOF’iin kapatilmas, belirlenen terminden dnce veya sonra gerceklesmisse, bu sapma
giin olarak cizelgede gosterilir.

Kalite Koordinatérliigii, kapattigi DOF formunu, varsa objektif delilleri de ekleyerek dosyalar. Kapatma
onay1 verilen formu bilgilendirme amaciyla birime elektronik ortamda génderir.
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6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. i¢ Kaynakl Dokiimanlar
e PRD-0001 Dokiiman Hazirlama ve Kontrol Prosediirii
e PRD-0005 Kayitlarinin Kontrolii Prosediirii
e FRM-0017 Diizeltici Onleyici Faaliyet Talep Formu
e (ZG-0002  Diizeltici Onleyici Faaliyet Takip Cizelgesi
6.2. D1s Kaynakli Dokiimanlar
e TSENISO9001-2015 Kalite Yonetim Sistemi-Sartlari
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