5

. . . Dokiiman No DF-PR-03
DUZEI.‘TICI Yayin Tarihi 25.09.2017
FAALIYET Revizyon No 00
SELCUK UNIVERSITES! PROSEDURU - Y —
CIHANBEYLI MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi

AMAC

Bu prosediiriin amaci, ISO 9001:2015 KYS icinde tespit edilen uygunsuzluklarin,
uygunsuzluk risklerinin ve 6grenci sikayetlerinin tanimlanmasi, degerlendirilmesi ile ilgili
yetki, yontem ve sorumluluklari tanimlamaktir.

KAPSAM
Bu prosediir, uygunsuzluk riski tasiyan, uygunsuz olan ogrenci ve personellerin
talep/Onerileriyle olusmus tiim faaliyetleri kapsar.

SORUMLULAR
Bu prosediiriin hazirlanmasindan Yonetim Temsilcisi, onaylanmasindan Yiksekokul
Miidiirli, uygulanmasindan tiim ¢alisanlar sorumludur.

TANIMLAR

KYS: Kalite Yonetim Sistemi
YGG: Yonetimin Gozden Gegirmesi
DF: KYS’nin herhangi bir noktasinda ortaya ¢ikmis bir uygunsuzlugun giderilmesi

ve/veya tekrarinin 6nlenmesi i¢in gergeklestirilen faaliyete Diizeltici Faaliyet denir.

UYGULAMALAR

5.1 Uygunsuzluk Kaynaklari:

Cihanbeyli MYO, 6grenci ve diger paydaslarin ihtiya¢ ve beklentilerini karsilamay1 ve
onlarin memnuniyet diizeylerini arttirmay1r amagclar. Bu amaca ulasabilmek ig¢in ¢esitli
gerekliliklerin yerine getirilmesini saglamaya c¢alisir. Bu gerekliliklere uygun olmayan tiim
durumlar uygunsuzluk olarak tanimlanir. Bu uygunsuzluklar; herhangi bir mevzuat sartina
uyulmadigi durumlarda, 6grencilerden gelen istekler, yonetimin gézden gegirme c¢iktilari,
O0grenci memnuniyet anketi sonuclari, personelden alinan talepler ve i¢ veya dig denetim
sonucunda ortaya cikabilir.

5.2 Uygunsuzluk Tespiti ve Raporlanmasi:

Mevcut uygunsuzluklar tiim personel veya Ogrenciler tarafindan tespit edilebilir.
Uygunsuzlugu tespit eden personel/dgrenci vakit kaybetmeden ilgili birim sorumlusuna
durumu sozlii/yazil olarak bildirir. Tespit edilen uygunsuzluklar, sorumlular tarafindan DF
Formu kullanilarak kayit altina alinir ve Y6netim Temsilcisi’ne iletilir. Yonetim Temsilcisi
formu inceleyerek herhangi bir diizeltici faaliyete gerek olup olmadigina karar verir.
Uygunsuzlugun giderilmesine iliskin faaliyet gerektigi kararmi verirse Faaliyet Plani
kismint uygunsuzlugun c¢oziimiinde yetkili kisilerle doldurup, agilan diizeltici faaliyete
uygun olarak bir dogrulama tarihi belirleyerek, ¢6ziimde sorumlu olan bolim ve/veya
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birim sorumlularina imzalatir. Faaliyet Sorumlulari sorunun ¢6ziimi i¢in gerekli
caligmalar1 baglatir ve ¢alismalarin tamamlandig tarih ilgili forma kaydedilir.

Ogrenci istek/talepleri, sozlii veya Ogrenci Dilek-Temenni Kutusuna birakilan dilekgeler
Yonetim Temsilcisi tarafindan alimir ve degerlendirilir. Yonetim Temsilcisi,
ogrenci/personelin isteklerini inceleyerek, Uygunsuzlugun Nedeni ve Coziim Onerisi
kisimlarin1 doldurup ¢6ziimde sorumlu olan birim sorumlularina imzalatir. Birim yetkilisi,
sorunun ¢oziimii i¢in gerekli calismalar baglatir. Yapilan diizeltici faaliyetler konusunda
talep sahibine sozlii olarak bilgi verilir.

5.3 Uygunsuzluk Nedenlerinin Arastirilmasi, Diizeltici Faaliyetlerin Gerceklestirilmesi:
Tespit edilen uygunsuzluk/uygunsuzluk riski/6grenci-personel isteklerini ¢ozmek ile yiikiimli
birim sorumlusu sorunu analiz ederek sorunun nedenlerini ve kalict ¢éziimleri bulup Yonetim
Temsilcisi’nin verdigi Diizeltici Faaliyet Formuna isler ve Yonetim Temsilcisi’ne iletir.
Yonetim Temsilcisi ve sorunu ¢ozmekle yiikiimlii birim sorumlusu sorunun nedenleri,
¢oziimlerin etkinligi, sorumlularin yeterliligi ve ¢oziimiin uygunlugu agisindan inceler.
Diizeltici faaliyetlerin ger¢eklesme durumu Kalite sorumlusu tarafindan takip edilerek
dogrulanir ve DF formuna kaydedilir.

5.4 Gergeklestirilen Faaliyetlerin Takibi ve Dogrulanmasi:

Planlanan diizeltici faaliyetlerin sorumlular tarafindan zamaninda, eksiksiz ve etkin olarak
tamamlanmas1 esastir. Herhangi bir sebepten dolayr bunu gergeklestirilmesinin miimkiin
olmadigmin tespiti durumunda, ilgili faaliyet sorumlusu birim sorumlusuna bu durumu
bildirir. Ust yonetici, temsilcisinin de bilgisi ve onay1 ile planlanan faaliyetlerde,
sorumlularda degisiklikler yapilabilir, ek siire verilebilir. Bu faaliyetlerde esas olan bu
faaliyetlerin gergeklestirilmesi sonucunda belirlenmis olan uygunsuzluk nedenlerinin
ortadan kaldirilmasidir. Sorunun nedenlerinin tamamen ortadan kaldirildigindan emin
olunduktan sonra DF formu kapatilir.

5.5 Zamaninda Gerceklestirilemeyen Faaliyetler
Diizeltici faaliyetler belirlenen siirede tamamlanamamigsa Yonetim Temsilcisi bunun

nedenlerini  aragtirarak uygun gordiigli alternatifler dogrultusunda faaliyetlerin
gergeklestirilmesi i¢in 1 ek siire verebilir. Eger yine tamamlanamamigsa 2. ek siire daha
verebilir ya da faaliyeti durdurabilir.

5.6 Formun Kapatilmasi
Planlanan Diizeltici Faaliyetin dogrulanmasinin ardindan Yonetim Temsilcisi formu

ve/veya yapilan islemleri inceler. Planlanan Faaliyetlerin etkin olarak yapildigini teyit eder.
Gergeklestirilen ¢6ziimiin MY O Miidiirii’nilin onayina sunulu ve DF formu kapatilir.
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5.7 Faaliyet Sonuclarinin Analizi ve YGG Toplantilarina Sunulmasi
Doénem boyunca Yonetim Temsilcisi tarafindan izlenen diizeltici faaliyetlerin analizi

yapilarak, (toplam adetleri, sonuglandirilan veya sonuglandirilmamis faaliyetler, diizeltici
faaliyetlerin konularma goére dagilimi, tekrarlanmamasina yonelik yonetimden egitim,
yatinm talepleri vb. gibi) YGG toplantilarina sunulur ve KYS’nin gelismesine yonelik
hedeflerin ve kararlarin alinmasinda esas alinir.

ILGILi DOKUMANLAR

e Diizeltici Faaliyet Formu
e Ogrenci Dilek-Temenni Formu
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