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1. AMAÇ
Bu prosedürün amacı, Başkent Üniversitesi bünyesinde Bütünleşik Kalite Yönetim Sistemi kapsamında bulunan tüm süreçlerin işletilmesinde ortaya çıkmış veya ortaya çıkma potansiyeli bulunan uygunsuzlukların tanımlanması, kaynağının tespit edilmesi, ortadan kaldırılması ve tekrarının önlenmesi amacıyla yürütülecek olan faaliyetlere ilişkin esas ve yöntemlerin belirlenmesidir.
0. KAPSAM
Başkent Üniversitesi Bütünleşik Kalite Yönetim Sistemi kapsamındaki faaliyetlere ilişkin tüm uygunsuzlukları kapsar.
1. SORUMLULAR
3.1. Bu prosedürün hazırlanması ve yönetiminden Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü sorumludur. 
3.2. Bu prosedürün sistem onayı Kalite Yönetim Temsilcisi / Kalite Uzmanı tarafından yapılır.
3.3. Onaylanması ve yürürlüğe konulmasından Başkent Üniversitesi Rektörü ve/veya Rektör Yardımcısı sorumludur.
3.4.  Bu prosedürün uygulanmasından ve uygunsuzluğun kaldırılmasından ilgili birim ya da birimler sorumludur.
2. TERİMLER VE TANIMLAR
4.1. Hizmet: Birimlerin gerçekleştirmekte olduğu faaliyetleri, 
4.2. Uygunsuzluk: Uygun olmayan hizmetin ortaya çıkmasına sebep olan durumu,
4.3. Saptanmış (Mevcut) Uygunsuzluk: Uygunsuzluğun ortaya çıktığının tespit edilmiş olmasını, 
4.4. Potansiyel Uygunsuzluk: Henüz uygunsuzluğun ortaya çıkmadığı, fakat çıkma olasılığının bulunduğu durumu,
4.5. Uygun Olmayan Hizmet: Hizmetin gerçekleştirilmesi esnasında ilgili spesifikasyon, sözleşme, müşteri ve yasal şartlar çerçevesinde talep edilen ve/veya beklenenin dışında gerçekleşen hizmeti tanımlar.

5. UYGULAMA
Başkent Üniversitesi bünyesinde Bütünleşik Kalite Yönetim Sistemi kapsamında bulunan tüm faaliyetler için tespit edilen uygunluk şartlarının dışına çıkılan durumlar uygunsuzluk olarak kabul edilir. Bu durumlar yasal mevzuatlarda, ilgili standartlarda ve Başkent Üniversitesi Bütünleşik Kalite Yönetim Sistemi dokümanlarında tanımlanmıştır. 
5.1. Başkent Üniversitesi bünyesinde yürütülmekte olan faaliyetler esnasında ortaya çıkan mevzuat ve Bütünleşik Kalite Yönetim Sistemi şartlarına uygun olmayan faaliyetler, ilgili birim tarafından “Uygunsuzluk Formu (BÜKAK.FRM.14)”  ile izlenir. 
5.2. Uygunsuzluğu tespit eden tarafından Uygunsuzluk Formu ile önce Birim Kalite Temsilcisine iletilir. Birim kalite temsilcisi yapılması gereken faaliyeti bu form ile kayıt altına alarak Birim Yöneticisine iletir. 
5.3. Tüm birim yöneticileri kendilerine iletilen uygunsuzluk formunu değerlendirerek uygunsuzluğun giderilmesi için hemen gerekli tedbirleri alır ve uygunsuzluk formunun ilgili bölümünde bu tedbirleri açıklar. 
5.4. Tüm birim yöneticileri kendilerine iletilen uygunsuzluğun giderilmesi için hemen bir tedbir alamıyor ise bu durumu Uygunsuzluk Formu ile Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğüne iletir. 
5.5. Kalite Koordinatörlüğü tüm uygunsuzlukların giderilip giderilmediğini takip eder. Birim Kalite Temsilcileri birimleri tarafından açılan bu formun sonuçlarını Kalite Koordinatörlüğüne bildirir. 
5.6. Birimler tarafından düzenlenmiş olan Uygunsuzluk Formları (BÜKAK.FRM.14) Birim Kalite Sorumluları tarafından Uygunsuzluk Takip Listesi Formu (BÜKAK.FRM.15) ile kayıt altına alınır. İki adet düzenlenen Uygunsuzluk Formlarından bir tanesi birim sorumlusuna verilir diğeri ise Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğüne yönlendirilir.
5.7. [bookmark: _GoBack]Uygunsuzluğun giderilmesi için düzeltici faaliyetler Uygunsuzluk Formunda tanımlanır ve “Düzeltici Faaliyet Prosedürü (BÜ.PRSD.05)”ne göre işlem başlatılır.  
5.8. Başkent Üniversitesinin eğitim ve öğretimle ilgili esasları “Başkent Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği”, “Başkent Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği”, “Başkent Üniversitesi Tıp Fakültesi Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği”, “Başkent Üniversitesi Dış Hekimliği Fakültesi Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği” ile tanımlamıştır. Bu yönetmeliğe aykırı hareketlerde bulunulması halinde yapılması gerekenler yine bu yönetmelik kapsamında tanımlanmıştır.
5.9. Öğrencilerin Üniversitemiz içinde ve dışında uyulması gereken hususlara uymayan davranış ve hareketleri için Başkent Üniversitesi Öğrenci Disiplin Yönetmeliğine göre gerekli işlemler yapılır.
5.10. Öğretim Elemanları için Tanımlanan Uygunsuzluklar
· Ders Programına Uymama: Derslerin zamanında başlamaması, geç iptal edilmesi veya eğitim planına uyulmaması.
· Öğrenci Değerlendirmesinde Şeffaf Olmama: Objektif ve adil olmayan sınav, proje veya ödev değerlendirmeleri yapma.
· Akademik Takvim İhlali: Sınav, not verme veya proje teslim tarihlerine uymama.
· Eğitim Materyallerinin Eksikliği: Ders içeriklerini güncel tutmama veya yeterli kaynak sunmama.
· Araştırma Etiğine Aykırı Davranışlar: Plagiarizm (intihal) veya akademik etik kurallarının ihlali.
· Öğrenci Danışmanlık Görevlerini İhmal Etme: Öğrencilerin akademik rehberlik ihtiyaçlarına zamanında yanıt vermeme.
· Yönetim ve Raporlama Sorumluluklarını Yerine Getirmeme: Toplantılara katılmama, anket veya raporları zamanında teslim etmeme.

5.11. İdari Personel için Tanımlanan Uygunsuzluklar
· İş Akışında Aksamalar: Evrakların zamanında işlenmemesi veya süreçlerin gecikmesi.
· Bilgi Gizliliğinin İhlali: Öğrencilerin veya personelin kişisel bilgilerini izinsiz ifşa etme.
· Görev Tanımına Uymama: Yetki alanı dışında karar alma veya işi eksik yapma.
· Kurumsal İletişim Eksiklikleri: Bölümler ve birimler arasında gerekli iletişimin sağlanmaması.
· Verimsiz Kaynak Kullanımı: Üniversite kaynaklarının gereksiz yere kullanılması veya israf edilmesi.
· Disiplin ve Çalışma Kurallarına Aykırı Davranış: İş saatlerine uymama, izinsiz devamsızlık yapma veya etik dışı davranışlar sergileme.
· Denetim ve Kontrollerin İhmal Edilmesi: İç denetim veya kalite kontrol süreçlerinde gerekli özeni göstermeme.

5.12. Hizmetlerin yürütülmesi ve kalite standartlarının sağlanması için başlıca şu yasal düzenlemeler ve mevzuatlar dikkate alınır:
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu: Türkiye’de yükseköğretim kurumlarının akademik, idari ve mali süreçlerini düzenler. Öğretim elemanlarının görev ve sorumlulukları, disiplin esasları ve eğitim-öğretim süreçleri bu kanun kapsamında belirlenir.
· Vakıf Yükseköğretim Kurumları Yönetmeliği: Vakıf üniversitelerinin kuruluş, işleyiş ve faaliyetleri ile ilgili düzenlemeleri içerir. Akademik ve idari süreçlerde uyulması gereken usulleri ve standartları belirler.
· Yükseköğretim Kalite Güvencesi Yönetmeliği: Üniversitelerde kalite güvence sisteminin oluşturulmasını ve sürekliliğinin sağlanmasını amaçlar. Akreditasyon ve iç değerlendirme süreçlerini düzenler.
· Yükseköğretim Kurulu (YÖK) Etik İlkeleri: Akademik personelin uyması gereken etik davranış ilkelerini kapsar. Öğretim elemanlarının intihal, tarafsızlık, öğrenci haklarına saygı gibi konulardaki sorumluluklarını düzenler.
· Vakıf Yükseköğretim Kurumları İç Denetim ve Mali Yönetim Usulleri: Üniversitelerde idari ve mali süreçlerin denetimi, şeffaflık ve hesap verebilirlik esaslarını belirler.
· Çalışma Mevzuatı (4857 Sayılı İş Kanunu): Üniversitelerin idari personelinin hakları, görevleri, çalışma şartları ve disiplin esasları ile ilgili düzenlemeleri içerir.
· Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK): Üniversitelerde öğrenci ve personel verilerinin korunması, gizliliği ve paylaşım esaslarına yönelik düzenlemeleri belirler.
· Akreditasyon Kurumlarının Standartları: Üniversitelerin akademik programlarına yönelik ulusal ve uluslararası akreditasyon süreçlerinde belirlenen standartlara uyulması gereklidir.
5.13. Elektronik belge yönetim sistemi kullanılarak yapılan Resmi Yazışmalarda tespit edilen uygunsuzlukların düzeltilmesi EBYS üzerinden sağlanır.

6. KURUMSAL BİLGİ (KAYITLAR)
Prosedürün uygulanması sırasında oluşacak kayıtlar Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü ve ilgili birim sorumluları tarafından “BÜ.PRSD.02 Kayıtların Kontrolü Prosedürü”ne göre muhafaza edilir.

7. İLGİLİ DOKÜMANLAR

7.1.  İç Kaynaklı Dokümanlar
· Uygunsuzluk Formu (BÜKAK.FRM.14)
· Uygunsuzluk Takip Listesi Formu (BÜKAK.FRM.15)
· Kayıtların Kontrolü Prosedürü (BÜ.PRSD.02)
· İç Tetkik Prosedürü (BÜ.PRSD.03)
· Düzeltici Faaliyet Prosedürü (BÜ.PRSD.05)
· Düzeltici Faaliyetler Formu (BÜKAK.FRM.12)
· Başkent Üniversitesi Öğrenci Disiplin Yönetmeliği

7.2. Dış Kaynaklı Dokümanlar
· TS EN ISO 9001:2015 (8.7 Uygun olmayan çıktının kontrolü) (BÜ.DKD.08)
· Yükseköğretim Kalite Güvencesi ve Yükseköğretim Kalite Kurulu Yönetmeliği (BÜ.DKD.09)
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu (BÜ.DKD.02)
· Vakıf Yükseköğretim Kurumları Yönetmeliği (BÜ.DKD.04)
· Çalışma Mevzuatı (4857 Sayılı İş Kanunu) (BÜ.DKD.07)
· 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (BÜ.DKD.18)
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