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1. AMAG

Bu prosedirin amaci, saptanmig/potansiyel uygunsuzluklarin tespiti ve bunlarin ortadan kaldirilarak kalite
yoénetim sisteminin slrekli olarak iyilestiriimesi igin yontem ve sorumluluklar belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Yildiz Teknik Universitesi’ndeki tiim birimleri ve her tirlii uygunsuzlugu kapsar.

3. TANIMLAR

Uygunluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getiriimesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilememesi.

Saptanmis (Mevcut) Uygunsuzluk : Uygunsuzlugun ortaya ¢iktiginin tespit edilmis olmasi.

Potansiyel Uygunsuzluk: Henlz uygunsuzlugun ortaya ¢cikmamis, fakat ¢ikma olasiliginin bulundugu durum.

Onleyici Faaliyet: Potansiyel bir uygunsuziugun sebebinin veya istenmeyen diger potansiyel durumlarin
ortadan kaldiriimasi igin yapilan faaliyet.

Onleyici faaliyet olusumu dnlemek icin yapilirken, diizeltici faaliyet tekrari énlemek icin yapilir.

Duzeltici faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger durumlarin ortadan
kaldiriimasi icin yapilan faaliyet.

Diizeltme: Saptanmis bir uygunsuzlugu gidermek igin yapilan faaliyet.

4. SORUMLULUKLAR

Bu proseduriin hazirlanmasi ve yonetiminden Yonetim Temsilcisi sorumludur. Prosedirin uygulanmasina
yonelik sorumluluklar prosedirde belirtiimigtir.

5. UYGULAMA

5.1. Uygunsuzluk Kaynaklar

YTU Kalite yénetim sistemi, 6grenci ve diger paydaglarin ihtiyag ve beklentilerini karsilamayi ve memnuniyet
dlzeyini arttirmayi amagclar. Bu amaca ulasabilmek icin ¢esitli gerekliliklerin yerine getiriimesini saglamaya
calisir. Bu gereklilikler temel olarak; yasal mevzuatta, ilgili standartlarda ve YTU Kalite yénetim sistem
dokiimantasyonunda tanimlanmistir. Dolayisiyla, bu gerekliliklere uygun olmayan tim durumlar, kalite yénetim
sistemi igin bir uygunsuzluk olarak tanimlanir.

Uygunsuzluklar/potansiyel uygunsuzluklar gesitli durum ve kaynaklardan ortaya cikabilir. Ornek:
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¢ Herhangi bir mevzuat sartina uyulmadiginin tespiti,

o Herhangi bir kalite yonetim sistemi dokimantasyonunda tanimlanan sartlara uyulmadiginin tespiti,

e llgili sartnameye uygun olmayan veya fonksiyonunu yerine getiremeyen bir Uriin, arag, gereg,
ekipman, tesis vb.nin tespiti

e Satin alinan Urdnlerin veya malzemelerin sartnameye uygun olmamasi veya yapilan kontrol

sonuglarinin uygun olmamasi,

Ogrencilerden veya diger paydaslardan gelen hakli sikayetler veya éneriler

Sunulan hizmetlerin tanimlanmis sartlara uygun olmamasi,

ic veya dis denetim bulgulari,

Veri analizleri, istatistiksel galismalar, raporlar,

gibi

5.2. Uygunsuzluk Tespiti
Mevcut/potansiyel uygunsuzluklar tim personel tarafindan tespit edilebilir. Uygunsuzlugu tespit eden personel,
vakit kaybetmeden ilgili birim Kalite Sorumlusu’na durumu s6zli/yazil olarak bildirir.

Kalite Sorumlusu, kendisine bildirilen uygunsuzlugu inceler ve uygunsuzlugun devam etmemesi icin sureci
durdurur ve gerekli acil dnlemleri alir:

e Eger uygun olmayan bir hizmet s6z konusu ise, ilgili birim/sorumlularla temasa gecerek hizmet
surecinin durdurulmasini veya dizeltiimesini saglar,

e Uygunsuzluk eger somut bir Grlin (malzeme, arag, gereg, tesis vb.) ile ilgili ise, éncelikle bunlarin
yanhslikla kullanimini ve bunlarin kullanimindan dogabilecek zararlari engeller. Bu amagla uygunsuz
Urinn niteligine uygun bir sekilde tanimlanir. (Ornegin, uyari yazilari, tabelalar, uygun olmayan
artinin ayri bir yere alinarak izole edilmesi vb.)

Tespit edilen mevcut/potansiyel uygunsuzluklar, Kalite Sorumlusu tarafindan 70-000-F-06 Duzeltici ve Onleyici
Faaliyet (DOF) Formu kullanilarak kayit altina alinir ve Yonetim Temsilcisi'ne iletilir.

Yénetim Temsilcisi kendisine iletlen DOF Formunu, 70-000-L-02 DOF Takip Listesi’ne kaydeder ve bir DOF
Takip numarasi verir.

5.3. Uygunsuzluk Nedenlerinin Aragtiriimasi, Diizeltici/Onleyici Faaliyetlerin Gergeklestirilmesi

Yoénetim Temsilcisi, bildirilen mevcut/potansiyel uygunsuzlugu inceler ve uygunsuzlugun kék nedenlerinin
tespit edilmesini sadlar. Bu amagla, DOF Formunu ilgili birim Kalite Sorumlusuna génderir. Kalite Sorumlusu
mevcut/potansiyel uygunsuzlugu inceler, ilgili birim ve kisilerle gérisir, onlarla birlikte uygunsuzluk nedenlerini
belirler ve DOF Formuna kaydeder.

Tespit edilen uygunsuzluk nedenlerinin gideriimesine yoOnelik olarak gercgeklestirilecek duzeltici/onleyici
faaliyetler, sorumlular ve sureler Kalite Sorumlusu tarafindan ilgili birim yoneticileri/personeli ile gorusulerek
belirlenir ve DOF Formu’na kaydedilir. DOF Formu Yénetim Temsilcisi’ne geri gonderilir.

Yénetim Temsilcisi, DOF formunda belirtilen kok nedenleri ve planlanan diizeltici/énleyici faaliyetleri gdzden
gecirir, gerekli olmasi durumunda eklemeler/dizeltmeler yapar ve faaliyetlerin gerceklestirimesi igin
calismalari baslatir.

Planlanan dzeltici/énleyici faaliyetler, DOF Formunda belirtilen sorumlular tarafindan, belirtilen siirelerde
gerceklestirilerek tamamlanir. Dizeltici/dnleyici faaliyetlerin gergeklesme durumu Kalite sorumlusu tarafindan
takip edilerek dogrulanir (faaliyetlerin belirtildigi sekilde, belirtilen slrelerde ve etkin olarak tamamlanip
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tamamlanmadigr) ve DOF Formuna kaydedilir. Takip sirasinda, gergeklestirilen faaliyetlere iliskin kanitlar da
DOF Formuna eklenir.

Planlanan dizeltici/énleyici faaliyetlerin sorumlular tarafindan zamaninda, eksiksiz ve etkin olarak
tamamlanmasi esastir. Herhangi bir sebepten dolayi bunun gerceklestiriimesinin mimkin olmadiginin tespiti
durumunda, ilgili faaliyet sorumlusu Kalite Sorumlusu’na bu durumu bildirir. Yénetim Temsilcisi’'nin de bilgisi ve
onay! ile planlanan faaliyetlerde, sorumlularinda degisiklikler yapilabilir, ek stre verilebilir.

Planlanan duzeltici/6nleyici faaliyetlerin tamamlanmasi ile Kalite Sorumlusu tarafindan DOF Formu, faaliyet
kanitlariyla birlikte Yoénetim Temsilcisi'ne iletilir.

5.4.Diizeltici/Onleyici Faaliyetlerin Etkinliklerinin Gozden Gegirilmesi ve Takibi

Duzeltici /6nleyici faaliyetlerde esas olan, bu faaliyetlerin gergeklestiriimesi sonucunda, belilenmis olan
uygunsuzluk kdk nedenlerinin ortadan kaldirimasidir. Bu nedenle planlanan duzeltici/onleyici faaliyetler
tamamlandiktan sonra, Yonetim Temsilcisi, bu faaliyetlerin etkinlidini gdzden gegirir.

Duzeltici /6nleyici faaliyetlerin eksiksiz olarak tamamlanmasindan sonra Yénetim Temsilcisi, bu faaliyetlerin
etkinliginin ne sekilde ve ne zaman g6zden gegcirilecegini ve takip edilecegini belirler. Belirtilen takip Yénetim
Temsilcisi tarafindan gergeklestirilir ve duzeltici/Onleyici faaliyetler sonucunda uygunsuzlugun tamamen
giderildiginden ve kok nedenlerinin tamamen ortadan kaldirildigindan emin olunduktan sonra DOF Formu
kapatilir ve DOF Takip Listesine kaydedilir.

Yaplilan dizeltici/énleyici faaliyetlerin etkin olmadiginin tespit edilmesi durumunda ise Yénetim Temsilcisi DOF
Formunu kapatmaz ve sureci tekrar bagslatir.

Uygunsuzluk Tespiti, duzeltici / onleyici faaliyetlerin gergeklestiriimesinde uygulanacak is akisi 70-000-S-04
Duzeltici/Onleyici Faaliyet Is Akis Srecinde tanimlanmistir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. Dis Kaynakli Dokiimanlar
e [SO 9001
6.2. i¢ Kaynakli Dokiimanlar

e 70-000-S-04 DUzeItici/OnI;_ayici Faaliyet is Akis Sireci
e 70-000-F-06 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet (DOF) Formu
70-000-L-02 DOF Takip Listesi
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