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Amag

Bu prosediiriin amaci, ISO 9001:2015 KYS i¢inde tespit edilen uygunsuzluklarin,
uygunsuzluk risklerinin ve o6grenci sikdyetlerinin tanimlanmasi, degerlendirilmesi ve
tekrarin1 Onleyecek faaliyetler ile ilgili yetki, yontem ve sorumluluklar1 tanimlamaktir.
Kapsam

Bu prosediir, uygunsuzluk riski tasiyan, uygunsuz olan, 6grenci sikayeti olusmus tiim
faaliyetleri ve tiim ¢alisanlar1 kapsar.

Sorumluluklar

Bu prosediiriin hazirlanmasindan Kalite Yonetim Temsilcisi, onaylanmasindan Meslek
Yiiksekokulu Miidiirii, uygulanmasindan ise biitiin personel sorumludur.

Tammlar

K.Y.S: Kalite Yonetim Sistemi

Y.G.G: Yonetimin Gozden Gegirmesi

Diizeltici Faaliyet: Kalite Yonetim Sisteminin herhangi bir noktasinda ortaya ¢ikmis bir
uygunsuzlugun giderilmesi ve tekrarinin 6nlenmesi i¢in gerceklestirilen faaliyete diizeltici
faaliyet denir.

Onleyici Faaliyet: Kalite Yonetim Sisteminin herhangi bir noktasindaki olasi
uygunsuzluklarin gergeklesmeden ortadan kaldirilmasi i¢in yapilan faaliyete Onleyici
faaliyet denir.

Uygulama

5.1. Uygunsuzluk ve/veya Uygunsuzluk Riskinin, Ogrenci Sikdyetinin Ortaya
Cikmasi ve Tespiti
Hizmet esnasinda olusabilecek uygunsuz durumlar, 6grenci sikayeti, i¢/dis denetim
faaliyeti ¢iktilari, yonetimin gozden gecirme ¢iktilari, siireg analiz sonuglari, 6grenci
memnuniyet anketi sonuclari ile tiim personelden alinan iyilestirme Onerileri vasitasi

ile tespit edilir.
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5.2.Uygunsuzluk ve/veya Uygunsuzluk Riskinin, Ogrenci Sikayetinin Raporlanmasi

a) Uygunsuzluklar ve uygunsuzluk riskleri i¢in ilgili siire¢ sorumlulari tarafindan
Kalite Yonetim Temsilcisi ile birlikte “Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu”
doldurulur ya da Meslek Yiiksekokulu Midirligiine verecegi dilekge Kalite
Yonetim Temsilcisi’ne iletilir.

b) Kalite Yonetim Temsilcisi formu veya dilekgeyi inceleyerek herhangi bir diizeltici
ve/veya onleyici faaliyete gerek olup olmadigina karar verir.

b.1) Kalite Yo6netim Temsilcisi uygunsuzlugun giderilmesine iliskin bir faaliyet ya
da faaliyetler gerektigi yoniinde karar verirse; formdaki “Faaliyet Planlamasi”
kismimi uygunsuzlugun ¢oziimiinde yetkili kisilerle ve gorevlendirilecek personel
ile birlikte doldurup, agilan diizeltici ve/veya onleyici faaliyete uygun olarak bir
dogrulama tarihi belirler. Faaliyet Sorumlular1 sorunun ¢6ziimii i¢in gerekli
calismalar1 baslatir.

b.2) Kalite Yonetim Temsilcisi uygunsuzlugun giderilmesine iliskin bir faaliyet
gerekmedigi yoniinde bir karar verirse; nedenini kisaca agiklayarak Diizenleyici ve
Onleyici Faaliyet Formu’ nu kapatir.

c) Ogrenci sikayetleri, istekleri ya da onerileri; “Ogrenci Sikayet, Istek ve Oneri
Formu” vasitasiyla ya da 6grencinin Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigline verecegi
dilekge ile tespit edilerek Kalite Yonetim Temsilcisine iletilir. Kalite Yonetim
Temsilcisi formu veya dilekgeyi inceleyerek herhangi bir diizeltici ve/veya
Onleyici faaliyete gerek olup olmadigina karar verir. b.1 ve b.2 maddelerinde
belirtilen siireci aynen isletir.

d) Ogrenci sikayetleri; Ogrenci Memnuniyet Anket Formlarmnin degerlendirilmesi
sonucunda belirlenerek Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan giindeme alinir.
Kalite Yonetim Temsilcisi 6grenci sikayetlerini inceleyerek, “Faaliyet Planlamas1”
kismmi ¢oziimde sorumlu olan bolim ve/veya birim sorumlular1 ile birlikte
doldurur. Gorevlendirilen personel ve/veya boliim/birim/stire¢ yetkilisi sorunun
¢oziimii i¢in gerekli ¢alismalar1 baslatir. Ogrenci sikdyeti sonucu yapilan diizeltici
ve Onleyici faaliyetlere iliskin ilgili 6grenciye bilgi verilir. Form kapatilir.

5.3.Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formlarimn Analizi, Uygulama Plam ve
Faaliyetlerin Uygulanmasi
Uygunsuzluk, uygunsuzluk riski veya ogrenci sikayetini ¢6zmek ile yiikiimli
boliim/birim/slire¢  sorumlusu veya yetki verdigi kadrolar sorunu analiz ederek
sorunun nedenlerini ve kalict ¢oziimleri bulup Kalite Yonetim Temsilcisi’nin
hazirladig: Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formuna islenmesini saglar. Kalite Yonetim
Temsilcisi ve sorunu ¢ézmekle yiikiimli bolim/birim/siireg¢ sorumlusu diizeltici
ve/veya Onleyici faaliyetin gerceklestirilmesi siirecini takip eder.
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5.4. Gergeklestirilen Faaliyetlerin Dogrulanmasi
Kalite Yonetim Temsilcisi ve/veya yetki verdigi kadrolar gergeklestirilen ¢oziimleri
objektif kanitlar ile dogrular.

5.5.Zamaninda Gerg¢eklestirilemeyen Faaliyetler
Diizeltici ve Onleyici faaliyetler belirlenen siirede tamamlanamamissa Kalite Yonetim
Temsilcisi bunun nedenlerini arastirarak uygun gordiigii alternatifler dogrultusunda
faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin 1. ek siire verebilir. Eger yine tamamlanamamissa
2. ek siire verebilir ya da faaliyeti durdurabilir. Faaliyeti durdurmus ise ilgili
sorumlular tarafindan zamaninda ya da hi¢ gergeklestirilemeyen faaliyetler ile ilgili
nedenlerin belirtildigi bir savunma raporu ister.

5.6. Formun Kapatilmasi
Planlanan Diizeltici ve Onleyici Faaliyetin dogrulanmasinin ardindan Kalite Y&netim
Temsilcisi formu ve objektif kanitlart inceler. Planlanan Faaliyetlerin etkin olarak
yapildigmni teyit eder. Eger Diizeltici ve Onleyici Faaliyetin gergeklestirilemeyecegi
Kalite Yonetim Sorumlusu tarafindan nedenleriyle birlikte formda belirtilmisse form
kapatilir. Her iki durumda Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’niin onayina sunulur.

5.7.Faaliyet Sonuclarimin Analizi ve YGG Toplantilarina Sunulmasi
Doénem boyunca talep edilmis tiim diizeltici ve Onleyici faaliyetler Kalite Yonetim
Temsilcisi tarafindan izlenerek; toplam adetleri, sonu¢landirilan faaliyetler ve
sonug¢landirilmamis durumda olanlar (Yonetimden talep edilecek, egitim, yatirim, vb.)
olarak gruplandirilir ve personel bilgilendirilir. Diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin
konularina gore dagilimi, tekrarlanmamasina yonelik yonetimden egitim, yatirim
talepleri YGG toplantilarinda sunulur ve KYS’ nin gelismesine yonelik hedeflerin ve
kararlarin alinmasinda esas alinir.

6. Ek Dokiimantasyon
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (ILGIN_FORM_05)
Ogrenci Memnuniyet Anket Formu (ILGIN_FORM_06)
Ogrenci Sikayet, Istek ve Oneri Formu (ILGIN_FORM_07)
Personel Memnuniyet Anket Formu (ILGIN_FORM _14)
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