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1. Amag
Bu prosediiriin amaci, ISO 9001:2015 KY'S iginde tespit edilen uygunsuzluklarin,
uygunsuzluk risklerinin ve 6grenci sikayetlerinin tanimlanmasi, degerlendirilmesi ve
tekrarini 6nleyecek faaliyetler ile ilgili yetki, yontem ve sorumluluklari tanimlamaktir.
2. Kapsam
Bu proseddir, uygunsuzluk riski tasiyan, uygunsuz olan, 6grenci sikayeti olusmus tiim
faaliyetleri ve tiim galisanlar1 kapsar.
3. Sorumluluklar
Bu prosediiriin hazirlanmasindan Y 6netim Temsilcisi, onaylanmasindan Yiiksekokul
Mdard, uygulanmasindan Boliim sorumlulari ve tiim ¢alisanlar sorumludur.

4. Tammlar
K.Y.S: Kalite Yonetim Sistemi
Y.G.G: Yonetimin G6zden Gegirmesi
Duzeltici 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 Y6netim Sisteminin herhangi bir noktasindaki olasi
uygunsuzluklarin ger¢eklesmeden ortadan kaldirilmasi igin yapilan faaliyete dnleyici
faaliyet denir.

5. Uygulama

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

ile tespit edilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Unvani Yénetim Temsilcisi Unvani Madir
imza imza
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5.2.Uygunsuzluk ve/veya Uygunsuzluk Riskinin, Ogrenci Sikdyetinin Raporlanmas

Uygunsuzluklar ve uygunsuzluk riskleri i¢in siire¢ sorumlulari tarafindan ““ Diizeltici
ve Onleyici Faaliyet Formu doldurulur ve Yonetim Temsilcisi’ne iletilir. Yonetim
Temsilcisi formu inceleyerek herhangi bir diizeltici, 6nleyici faaliyete gerek olup
olmadigina karar verir. Uygunsuzlugun giderilmesine iligskin faaliyet gerektigi kararini
verirse Faaliyet Plan1 kismini uygunsuzlugun ¢éziimiinde yetkili kisilerle doldurup,
acilan diizeltici faaliyete uygun olarak bir dogrulama tarihi belirleyerek, ¢oziimde
sorumlu olan boliim ve/veya birim sorumlularina imzalatir. Faaliyet Sorumlular
sorunun ¢oziimil i¢in gerekli calismalar1 baglatir. Yonetim Temsilcisi tarafindan
dogrulama tarihi planlanir.

Ogrenci sikayetleri Ogrenci Memnuniyet Anket Formuile Yonetim Temsilcisi
tarafindan alinir degerlendirilir. Yonetim Temsilcisi 6grenci sikdyetlerini inceleyerek,
Coziim Uygulama Plan1 kismini doldurup ¢éziimde sorumlu olan bdliim ve/veya birim
sorumlularina imzalatir. Boliim yetkilisi sorunun ¢6ziimii igin gerekli ¢alismalari
baslatir. Ogrenci sikdyeti sonucu yapilan diizeltici faaliyetlerle 6grenciye bilgi verilir.
Geribildirim sonucu “Ogrenci Istek ve Oneri Formuna islenerek form kapatilir.

5.3.Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formlarimin Analizi, Uygulama Plan ve

Faaliyetlerin Uygulanmasi

Uygunsuzluk/uygunsuzluk riski/6grenci sikayetini ¢cozmek ile yiikiimli boliim
sorumlusu veya yetki verdigi kadrolar sorunu analiz ederek sorunun nedenlerini ve
kalic1 ¢dziimleri bulup Yénetim Temsilcisi’nin verdigi Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Formunun kontrollii kopyasina isler ve Yonetim Temsilcisi’ ne iletir. Y&netim
Temsilcisi ve sorunu ¢6zmekle yikimld bélim sorumlusu sorunun nedenleri,
¢coztimlerin etkinligi, sorumlularin yeterliligi ve ¢oziimiin uygunlugu agisindan inceler.
Gerekli diizeltmeler yapilarak forma islenir.

5.4.Gercgeklestirilen Faaliyetlerin Dogrulanmasi

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 Y &netim
Temsilcisi bunun nedenlerini aragtirarak uygun gordiigii alternatifler dogrultusunda
faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin 1. ek siire verebilir. Eger yine tamamlanamamigsa
2. ek siire daha verebilir ya da faaliyeti durdurabilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Unvani

Yonetim Temsilcisi Unvani Mudar

imza

imza
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5.6. Formun Kapatilmasi
Planlanan Diizeltici ve Onleyici Faaliyetin dogrulanmasinin ardindan Yénetim
Temsilcisi formu ve objektif kanitlari inceler. Planlanan Faaliyetlerin etkin olarak
yapildigim teyit eder. Gergeklestirilen ¢6ziimiin sistemin hangi unsurlarim etkiledigini
belirler. Yiiksekokul Miidiirii’niin onayina sunar ve onaylanan diizeltici ve 6nleyici
faaliyet i¢in ilgili dokiimantasyon ve uygulamalarda olusacak degisiklikler i¢in gerekli
revizyonlarin yapilmasini saglar

5.7.Faaliyet Sonu¢larimin Analizi ve YGG Toplantilarina Sunulmasi
Donemboyunca talep edilmis tiim diizeltici ve dnleyici faaliyetler Yonetim Temsilcisi
tarafindan izlenerek; toplam adetleri, sonuglandirilan faaliyetler ve sonuglart
sonuglandirilmamis durumda olanlar (Ydnetimden talep edilecek, egitim, yatirim,
vb.), dlizeltici ve Onleyici faaliyetlerin konularina gore dagilimi, tekrarlanmamasina
yonelik yonetimden egitim, yatirim talepleri YGG toplantilarina sunulur ve KYS’ nin
gelismesine yonelik hedeflerin ve kararlarin alinmasinda esas alinir.

6. Ek Dokimantasyon
Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Formu (PRD-01-FORM-01)
Ogrenci Memnuniyet Formu (PRD-01-FORM-02)
Ogrenci Istek ve Oneri Formu (PRD-01-FORM-03)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Unvani Yénetim Temsilcisi Unvani Madir

imza imza




