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1. AMAÇ 

Bu prosedürün amacı; Başkent Üniversitesi Kalite Yönetim Sistemi’nin eksiksiz bir şekilde 

uygulanmasını sağlamak üzere hayata geçirilecek tüm süreçlerde uygunsuzluğa yol açan ana 

nedenleri belirlemek, nedenleri ortadan kaldırmak için düzeltici faaliyetleri planlamak, 

uygulamak, yürütmek ve kontrol etmek; hataya yol açan konuların ortadan kaldırılması ile 

muhtemel uygunsuzlukların önlenmesi için yapılacak düzeltici faaliyetlerin kayıt altına 

alınmasını sağlamak ve sorumluları belirleyerek etkililiğini sürekli olarak izlemektir.  

2. KAPSAM 

Bu prosedür, Başkent Üniversitesi’nin tüm akademik ve idari birimlerinde, Kalite Yönetim 

Sistemi kapsamında tespit edilen uygunsuzlukların giderilmesini, iç ve dış denetimlerde 

belirlenen eksikliklerin düzeltilmesini, paydaşlardan gelen geri bildirimler ve şikayetlerden 

kaynaklanan sorunların ele alınmasını, iyileştirme gerektiren tüm süreçlerin analiz edilmesini, 

uygun düzeltici faaliyetlerin planlanmasını, uygulanmasını ve etkinliğinin izlenmesini kapsar.  

3. 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. Kalite Yönetim Temsilcisi, Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü, Birim Kalite 

Sorumluları ve tüm birimlerin Üst Yöneticileri bu prosedürün uygulanmasından 

sorumludur. 

 

4. TERİMLER VE TANIMLAR 

 

4.1. Düzeltici Faaliyet: Kuruluşun, bir hata, kaza, şikâyet veya diğer olumsuz durumların 

nedenlerini belirleyerek ve düzelterek tekrarlanmasını önlemek için yaptığı faaliyetlerdir. 

4.2. Uygunluk: Bir şartın (gerekliliğin) yerine getirilmesi.  

4.3. Uygunsuzluk: Bir şartın (gerekliliğin) yerine getirilememesi.  

4.4. Saptanmış (Mevcut) Uygunsuzluk: Uygunsuzluğun ortaya çıktığının tespit edilmiş 

olması.  

4.5. Risk: Henüz uygunsuzluğun ortaya çıkmadığı, fakat çıkma olasılığının bulunduğu 

durum. 
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5. UYGULAMA 

  

5.1. Faaliyetin Başlatılması 

Potansiyel hata kaynaklarını tespit etmeye ve muhtemel hata ihtimallerini ortadan kaldırmaya 

yönelik olarak; uygunsuzluklara ilişkin kayıtlar, kalite iç tetkik sonuçları, ilgili taraflardan 

gelen talepler değerlendirilir. Yapılan değerlendirme neticesinde uygunsuzluk kaynağı 

olabilecek faaliyet ve işlemler belirlenmeye çalışılır. Düzeltici faaliyetler bu prosedürde 

verilen prensipler doğrultusunda aşağıda verilen durumlarda başlatılabilir:   

- Üniversite faaliyetlerde tespit edilen uygunsuzluklarda, 

- Kalite Yönetim Sistemi dokümanlarına aykırı uygulamalar olduğunda, 

- İç ve dış tetkikler sonucunda, 

- Yönetimin kalite sistemini gözden geçirmesi toplantısından sonra düzeltici faaliyet 

gerçekleştirmeleri talebiyle, 

- Çalışanların düzeltici faaliyetler talebiyle, 

- Paydaş memnuniyet anketleri sonucunda, 

- Öğrenci değerlendirme sonuçlarında, 

- Hizmet alan şikâyetleri alındığında, 

- Veri analizi sonuçlarında, 

- Satın alınan hizmetlerin değerlendirilmesi sonucunda. 

 

5.2. Taleplerin Değerlendirilmesi ve Faaliyetlerin Planlanması 

5.2.1. Yapılan çalışmalar neticesinde kararlaştırılan düzeltici faaliyetler ve tespit edilen 

uygunsuzluklar için “Düzeltici Faaliyet Formu (BÜKAK.FRM.12)” düzenlenir. 

5.2.2. Formun içeriğinde uygunsuzluğun tanımı, nedenleri ve giderilmesi için gerekli 

faaliyetler ve ilgili düzeltici faaliyetten sorumlu birim çalışanı ve / veya ilgili birim ya 

da birimler belirlenerek faaliyetlerin başlama ve tamamlama tarihi birim yöneticisi 

tarafından tespit edilerek onaylanır. 

5.2.3. Düzeltici faaliyetin sonucunda yapılan faaliyetler için başlatılan işlemler Kalite ve 

Akreditasyon Koordinatörlüğü tarafından izlenerek Düzeltici Faaliyet Takip ve 

Kontrol Tablosu Formuna (BÜKAK.FRM.12) kaydedilir. 

5.2.4. Birim kapsamında sonuçlandırılamayan düzeltici faaliyetler için ilgili birimler ile 

ortak düzeltici faaliyetler başlatılır ve aynı süreç izlenir. 

5.2.5. Faaliyetlerin tamamlanıp tamamlanmadığının takibini, Yönetim Temsilcisi, Birim 

Kalite Sorumluları ve Birim Yöneticileri yapar. 
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5.2.6. Tamamlanan faaliyetlerin ilgili formunun sonuç kısmı imzalanarak kapatılır. Düzeltici 

faaliyetin belirlenen zamanda yerine getirilememesi durumunda uygun ek süre verilir. 

5.2.7. Düzeltici faaliyetler, Yönetimi Gözden Geçirme toplantılarında ele alınır ve çözüm 

doğrultusunda karar alınır. 

5.2.8. Kurumun faaliyetlerinin sürekli iyileştirilmesi kapsamında tamamlanan tüm düzeltici 

faaliyetler, Kalite ve Akreditasyon Koordinatörlüğü tarafından etkinliği 

(Üniversitemize katkıları, Üniversitemizin kazancı vb.) açısından değerlendirilir. 

 

6. KURUMSAL BİLGİ (KAYITLAR) 

Bu prosedürünün 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 

 Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolü Prosedürü  (BÜ.PRSD.0.4) 

 Yönetimin Sistemi Gözden Geçirmesi ve Liderlik Prosedürü (BÜ.PRSD.07) 

 Kalite İç Tetkik Prosedürü (BÜ.PRSD.03) 

 Düzeltici Faaliyet Formu (BÜKAK.FRM.12) 

 Düzeltici Faaliyet Takip ve Kontrol Tablosu (BÜKAK.FRM.13)  

 Uygunsuzluk Formu (BÜKAK.FRM.14) 

 

7.2. Dış Kaynaklı Dokümanlar 

 TS EN ISO 9001:2015 (BÜ.DKD.08) 

o 6.1 (Risk ve Fırsatları Belirleme Faaliyetleri),  

o 10.2 (Uygunsuzluk ve Düzeltici Faaliyet),  

o 10.3 (Sürekli İyileştirme) 

 


