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1. AMAC VE KAPSAM

Bu Prosediiriin amaci; Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda tespit edilen uygunsuzluklarin
ve ¢iktilarin yanlislikla kullanimi, giderilmesi igin gerekli tanimlamalari, kontrolleri ve bunlarin
tekrarin1 6nlemek amaciyla yontemlerin belirlenerek sorumluluklar ve yetkileri tanimlamaktir.

Bu Prosediir, Universitenin akademik ve idari tiim birimlerini ve bu birimlerin yuruttiikleri
is ve islemler neticesinde verilen {iriin/hizmetlerle ilgili tiim uygunsuzluklar1 kapsar.

2. DAYANAK

Bu Prosedir, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardinin 8.7°nci
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

3. SORUMLULUK

Bu Prosediiriin hazirlanmasi, revize edilmesi ve yenilenmesi sorumlulugu Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina aittir.

Prosediiriin uygulanmasindan; Universitenin kurum organizasyon semasinda tanimlanan ve
tamami1 Prosediir kapsaminda yer alan birimlerin yoneticileri, siire¢ sahip ve sorumlulari, kalite
birim sorumlular1 ve Universitenin tiim ¢alisanlar1 sorumludur.

Uriin/Hizmet gergeklestirme siireglerinde, tespit edilen uygunsuzluklara bagli olarak ortaya
cikan uygun olmayan iiriin/hizmetlerin; yanliglikla kullaninminin 6nlenmesinden, uygunsuzlugu
tespit edildigi birim ve ilgili personel sorumludur.

Ogrenciler, diger hizmet alanlar, iliskide bulunulan 6zel ve kamu kurum ve kuruluslari
tarafindan bildirilen istek ve sikdyetler sonucu tespit edilen uygun olmayan Uriin/hizmetlerin
kullanimdan kaldirilmasindan ilgili birim ya da birimler sorumludur.

Tespit edilen uygun olmayan (rlin/hizmetlerin, ortaya ¢ikmasina neden olan
uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile diizeltici faaliyetlerin baslatilmasindan birim {ist
amiri, uygulanmasindan ilgili birim c¢alisanlar1 ve takibinden ise Kalite Birim Sorumlusu
sorumludur.

Bahse konu faaliyetlerin Kalite Yonetim Sistemi standartlarina gore yapilmasi ve
sonuglarin {ist yonetime raporlandirilmasi sorumlulugu Kalite Yénetim Temsilcisi sorumludur.

4, TANIMLAR

Dugzeltici Faaliyet (DF): Saptanan uygunsuzlugun sebebini veya diger istenmeyen
durumlar1 yok etmek amaciyla yapilan faaliyet.

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

KYS: Kalite YOnetim Sistemi
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KBS: Kalite Birim Sorumlusu
SGDB: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

Uygun Olmayan Uriin/Hizmet: Uriin/hizmetin gergeklestirilmesi esnasinda ilgili
spesifikasyon, sézlesme, miisteri ve yasal sartlar ¢ergevesinde talep edilen ve/veya beklenenin
disinda gerceklesen {iriin veya hizmet

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

Universite: izmir Katip Celebi Universitesi
Uriin/Hizmet: Birimlerin gerceklestirmekte oldugu faaliyetlerin ¢iktisi
YGG: Yonetimin Gozden Gegirmesi

5. PROSEDUR DETAYI

5.1.  Uygun olmayan uriin/hizmet kontrolinu ve Dizeltici Faaliyet (DF)’lerin baslatilmasini
zorunlu kilan durumlar:

a) I¢ ve dis miisterilerden gelen istek ve oneriler,

b) Memnuniyet, Dilek, Oneri ve Sikayet Sistemi

c) I¢ ve Dis Tetkik sonucunda tespit edilen uygunsuzluklar,
d) Universite yonetiminden gelen istekler,

e) Anketlerden elde edilen sonuglar.

5.2. Uygun olmayan iiriin/hizmetlere iliskin tespitler; Memnuniyet, Oneri ve Sikdyet &
Uygun Olmayan Urun/Hizmet Bildirim Formu (FR/GNL/23) kullamlarak, i¢ ve/veya
dis paydaglar tarafindan formun ilgili boliimlerine kayit edildikten sonra belirlenen
sistemler aracilii ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligi (SGDB)’na iletilir. SGDB
tarafindan yapilan incelemelerin sonucunda, Uygun Olmayan Urlin / Hizmet Bildirim &
Oneri ve Sikayet Degerlendirme Formu (FR/GNL/24) nun ilgili kisimlar1 doldurularak
uygunsuzlugun gergeklestigi birime Ust yaz1 ekinde gonderilir.

Kalite Yonetim Temsilcisi (KYT) veya birim amiri uygunsuzlukla ilgili gerekiyorsa, DF
baglatir.

5.3. Birime iletilen uygunsuzluk, birim amirinin talimatlari dogrultusunda Kalite Birim
Sorumlusu tarafindan arastirilarak takip edilir.

54. Tespit edilen uygunsuzluk yerinde hemen dizeltilebilecek ise ilgili belgedeki
uygunsuzluk kanun, tiiziik, yonetmelik, sozlesme, protokol, genelgeler ve KYS sartlart
dogrultusunda giderilir ve SGBD’na bilgi verilir.

5.5. Tespit edilen uygunsuzlugun giderilmesi i¢in ilave zaman, ekipman ve maliyet
gerektiriyorsa, Duzeltici Faaliyet Prosediri (PR/GNL/04) hikimleri cercevesinde,
Duzeltici Faaliyet Talep Formu (FR/GNL/20) hazirlanir.
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Form {izerinde uygulanacak gerekli faaliyetler planlanir, planlanan diizeltici faaliyetin
tamamlanacag1 tarih ve takip tarihi belirlenerek forma kaydedilir. Diizenlenen form
KYT’ne onaylatilarak asli SGDB’na teslim edilir ve Duzeltici Faaliyet Takip Listesi
(LS/GNL/06)’ne eklenir.

DF’ler ile ilgili detayli bilgilere Duzeltici Faaliyet Prosedurii (PR/GNL/04)’nde yer
verilmistir.

5.6. Universitemizin egitim ve 6gretimle ilgili esaslar1 Izmir Katip Celebi Universitesi
Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yénetmeligi ile tanimlamis olup bu
yonetmelige aykirt hareketlerde bulunulmasi halinde yapilmasi gerekenler yine bu
yonetmelik kapsaminda tanimlanmistir.

5.7. Akademik ve idari personelin yapmis oldugu hizmetlerde meydana gelen
uygunsuzluklar ile uygunsuzluklara kars1 uygulanacak esaslar, 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu ve 657 sayitli Devlet Memurlart Kanununda belirlenmis olup ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde yetkili kisilerce islem yapilmasi saglanir.

5.8. Universitemiz icinde ve disinda uyulmas: gereken hususlara uymayan, yasaklanan
isleri yapan veya 6grencilik sifati, serefi ve haysiyeti ile bagdagmayan hal ve harekette
bulunan &grencilere Yiiksekiogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligine gore
gerekli islemlerin yapilmasi saglanir.

5.9. Resmi Yazigsmalarda tespit edilen uygunsuzluklar, Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) araciligi ile bir {ist amir tarafindan tespit edilerek diizeltilmesi saglanir.
Bunlarla ilgili kayitlar, EBYS iizerinde 1ilgili belgeye iliskin “Belge Hareketleri”
kisminda takip edilebilir.

5.10. Eger uygunsuzluk Mevzuat, Kalite El Kitab1 (KEK), Prosediirler veya Talimatlarda
belirtilen kosullarin yerine getirilmemis olmasi ise, saptamay1 yapan personel tarafindan
Memnuniyet, Oneri ve Sikdyet & Uygun Olmayan Uriin/Hizmet Bildirim Formu
(FR/GNL/23) doldurularak SGDB’na iletilir ve gerekli islemler yapilir.

5.11. Bu prosediiriin uygulanmasi sonucu ortaya ¢ikan tiim dokiimanlar Doklmante
Edilmis Bilgiler Islem Prosediirii (PR/GNL/02) ne gore muhafaza edilir.
5.12. Uygun olmayan Urin / hizmetin kontroll ile ilgili tim is ve islemler SGDB

koordinasyonunda yuratalir.
6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
6.2. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
6.3. Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ydnetmeligi
6.4. Izmir Katip Celebi Universitesi Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Simav
Y 6netmeligi
6.5. Kalite El Kitab1
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6.6. Dokiimante Edilmis Bilgiler Islem Prosediirii (PR/GNL/02)

6.7. Duzeltici Faaliyet Prosedirii (PR/GNL/04)

6.8. Memnuniyet, Oneri ve Sikayet & Uygun Olmayan Uriin/Hizmet Bildirim
Formu (FR/GNL/23)

6.9. Uygun Olmayan Urin / Hizmet Bildirim & Oneri ve Sikayet Degerlendirme
Formu (FR/GNL/24)

6.10. Duzeltici Faaliyet Talep Formu (FR/GNL/20)

6.11. Duzeltici Faaliyet Takip Listesi (LS/GNL/06)
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