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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Baskent Universitesi Kalite Yonetim Sistemi’nin eksiksiz bir sekilde
uygulanmasini saglamak lizere hayata gecirilecek tiim siireclerde uygunsuzluga yol acan ana
nedenleri belirlemek, nedenleri ortadan kaldirmak igin diizeltici faaliyetleri planlamak,
uygulamak, yiiriitmek ve kontrol etmek; hataya yol agan konularin ortadan kaldirilmasi ile
muhtemel uygunsuzluklarin onlenmesi i¢in yapilacak diizeltici faaliyetlerin kayit altina
alinmasini saglamak ve sorumlular1 belirleyerek etkililigini siirekli olarak izlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Baskent Universitesi’nin tiim akademik ve idari birimlerinde, Kalite Yénetim
Sistemi kapsaminda tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesini, i¢ ve dis denetimlerde
belirlenen eksikliklerin diizeltilmesini, paydaslardan gelen ‘geri bildirimler ve sikayetlerden
kaynaklanan sorunlarin ele alinmasini, iyilestirme gerektiren tiim siireglerin analiz edilmesini,
uygun diizeltici faaliyetlerin planlanmasini, uygulanmasini ve etkinliginin izlenmesini kapsar.

3. SORUMLULAR

3.1. Bu prosediiriin hazirlanmas1 ve yonetiminden Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii
sorumludur.

3.2. Bu prosediiriin sistem onay1 Kalite Y onetim Temsilcisi/ Kalite Uzmani tarafindan yapilir.

3.3. Onaylanmas ve yiiriirliige konulmasindan Baskent Universitesi Rektorii ve/veya Rektor
Yardimcisi sorumludur.

3.4. Kalite Yonetim Temsilcisi, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigli, Birim Kalite
Sorumlular1 ve tiim bitimlerin Ust Yoneticileri bu prosediiriin uygulanmasindan
sorumludur.

4. TERIMLER VE TANIMLAR

4.1. Diizeltici Faaliyet: Kurulusun, bir hata, kaza, sikdyet veya diger olumsuz durumlarin
nedenlerini belirleyerek ve diizelterek tekrarlanmasini 6nlemek icin yaptigi faaliyetlerdir.

4.2. Uygunluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilmesi.

4.3. Uygunsuzluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilememesi.

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

4.5. Risk: Heniiz uygunsuzlugun ortaya g¢ikmadigi, fakat ¢ikma olasiligimin bulundugu
durum.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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5. UYGULAMA

5.1. Faaliyetin Baslatilmasi

Potansiyel hata kaynaklarini tespit etmeye ve muhtemel hata ihtimallerini ortadan kaldirmaya

yonelik olarak; uygunsuzluklara iligkin kayitlar, kalite i¢ tetkik sonuglari, ilgili taraflardan

gelen talepler degerlendirilir. Yapilan degerlendirme neticesinde uygunsuzluk kaynagi

olabilecek faaliyet ve islemler belirlenmeye calisilir. Diizeltici faaliyetler bu prosediirde

verilen prensipler dogrultusunda asagida verilen durumlarda baslatilabilir:

Universite faaliyetlerde tespit edilen uygunsuzluklarda,

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarina aykir1 uygulamalar oldugunda,
I¢ ve dis tetkikler sonucunda,

Yonetimin kalite sistemini gozden gecirmesi toplantisindan sonra diizeltici faaliyet
gerceklestirmeleri talebiyle,

Calisanlarin diizeltici faaliyetler talebiyle,

Paydas memnuniyet anketleri sonucunda,

Ogrenci degerlendirme sonuglarinda,

Hizmet alan sikayetleri alindiginda,

Veri analizi sonuglarinda,

Satin alinan hizmetlerin degerlendirilmesi sonucunda.

5.2. Taleplerin Degerlendirilmesi ve Faaliyetlerin Planlanmasi

5.2.1. Yapilan ¢alismalar neticesinde kararlastirilan diizeltici faaliyetler ve tespit edilen

uygunsuzluklar i¢in “Diizeltici Faaliyet Formu (BUKAK.FRM.12)” diizenlenir.

5.2.2. Formun igetiginde uygunsuzlugun tanimi, nedenleri ve giderilmesi i¢in gerekli

faaliyetler ve ilgili diizeltici faaliyetten sorumlu birim ¢alisan1 ve / veya ilgili birim ya
da birimler belirlenerek faaliyetlerin baglama ve tamamlama tarihi birim ydneticisi
tarafindan tespit edilerek onaylanir.

5.2.3. Diizeltici faaliyetin sonucunda yapilan faaliyetler i¢in baslatilan islemler Kalite ve

Akreditasyon Koordinatorligii tarafindan izlenerek Diizeltici Faaliyet Takip ve
Kontrol Tablosu Formuna (BUKAK.FRM.12) kaydedilir.

5.2.4. Birim kapsaminda sonuglandirilamayan diizeltici faaliyetler i¢in ilgili birimler ile

ortak diizeltici faaliyetler baslatilir ve ayni siireg izlenir.

5.2.5. Faaliyetlerin tamamlanip tamamlanmadiginin takibini, Yonetim Temsilcisi, Birim

Kalite Sorumlular1 ve Birim Y oneticileri yapar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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5.2.6. Tamamlanan faaliyetlerin ilgili formunun sonug¢ kism1 imzalanarak kapatilir. Diizeltici

5.2.7.

5.2.8.

faaliyetin belirlenen zamanda yerine getirilememesi durumunda uygun ek siire verilir.

Diizeltici faaliyetler, Yonetimi Gozden Gegirme toplantilarinda ele alinir ve ¢dziim
dogrultusunda karar alinir.

Kurumun faaliyetlerinin siirekli iyilestirilmesi kapsaminda tamamlanan tiim diizeltici
faaliyetler, Kalite ve Akreditasyon Koordinatorliigii tarafindan etkinligi
(Universitemize katkilar1, Universitemizin kazanci vb.) agisindan degerlendirilir.

6. KURUMSAL BILGI (KAYITLAR)

Bu prosediiriiniin uygulanmasi sirasinda olusacak kayitlar Kalite ve Akreditasyon
Koordinatérliigii ve ilgili birim sorumlulari tarafindan “BU.PRSD.02 Kayitlarm Kontrolii
Prosediirii”ne gore muhafaza edilir.

7. ILGILIi DOKUMANLAR

7.1.

I¢ Kaynakh Dokiimanlar

Uygun Olmayan Hizmetin Kontrolii Prosediirii (BU.PRSD.0.4)

Yonetimin Sistemi Gozden Gegirmesi ve Liderlik Prosediirii (BU.PRSD.07)
Kalite I¢ Tetkik Prosediirii (BU.PRSD.03)

Diizeltici Faaliyet Formu (BUKAK.FRM.12)

Diizeltici Faaliyet Takip ve Kontrol Tablosu (BUKAK.FRM.13)
Uygunsuzluk Formu (BUKAK.FRM.14)

D1s Kaynakh Dokiimanlar
TS EN 1SO 9001:2015 (BU.DKD.08)
o 6.1 (Risk ve Firsatlar1 Belirleme Faaliyetleri),
o 10.2 (Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet),
o 10.3 (Siirekli Iyilestirme)

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




