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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1, Universitemizin faaliyetlerinde ortaya ¢ikmus ve ¢ikabilecek uygunsuzluklarm
tespiti, bunlarin ortadan kaldirilmasi, Onlenmesi ve kalite yonetim sisteminin siirekli olarak
iyilestirilmesi i¢in yontem ve sorumluluklari belirlemektir. Bu prosediir, Kastamonu Universitesi’nin

tiim birimlerini ve Kalite Yonetim Sistemi’ne dahil tiim prosesleri kapsar.
2. KAPSAM

Bu prosediir, yiirtitiilen tiim faaliyetlerle ilgili uygunsuzluklarin diizeltilmesini, risklerin 6nlenmesini ve

iyilestirilmesini kapsar.

3. TANIMLAR

Uygunluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilmesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilmemesi/getirilememesi.

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

Olas1 Uygunsuzluk: Heniiz uygunsuzlugun ortaya c¢ikmadigi, fakat ¢ikma olasiligimin bulundugu

durumdur.
Risk: Heniiz uygunsuzlugun ortaya ¢ikmadigi, fakat ¢itkma olasiliginin bulundugu durum.
Diizeltme: Saptanmis uygunsuzlugun ve uygun olmayan iiriiniin/hizmetin en kisa siirede giderilmesidir.

Diizeltici Faaliyet: Potansiyel ya da saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger

potansiyel durumlarin ortadan kaldirilmasi, 6nlenmesi i¢in yapilan faaliyettir.

Tyilestirici Faaliyet: Kalite yonetim sistemi ile iiriin ve hizmetleri siirekli iyilestirmek amaciyla yapilan

faaliyettir.

Kok Neden Analizi: Bir uygunsuzlugun nedenlerini bulmak i¢in yapilan ve “neden?” sorusuna dayali

bir analiz yontemidir.

DIF: Diizeltici ve Tyilestirici Faaliyet

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorliigi Kalite Koordinatorii
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4. UYGULAMA
4.1. Tespit Kaynaklar

Kastamonu Universitesi, Kalite Yénetim Sistemi’ni mevzuata ve standartlara uygun olarak, stratejik
amagclar1 ve politikalar1 dogrultusunda kalite hedeflerine ulagsmak ve paydas memnuniyetini saglamak
tizere isletmektedir. Bu gerekliliklere dair olasi veya mevcut tiim sapmalar uygunsuzluk olarak

tanimlanir.

Saptanmis uygunsuzluklar, KYS-PR-014 Uygun Olmayan Uriin ve Hizmet Prosediirii, KYS-PR-003 i¢
Tetkik Prosediirii ve KYS-PR-011 Paydas Geri Bildirim Yonetimi Prosediirii ¢ergevesinde; olasi
uygunsuzluklar ise KYS-PR-012 Risk Yonetimi Prosediirii ¢ercevesinde tespit edilip kayit altina alinir.

Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in ilgili birim tarafindan derhal diizeltme yapilir. KYS-FRM-124
Diizeltici Faaliyet Formu ile kayit altina alinir ve ilgili taraf bilgilendirilir. Siirecin ya da faaliyetin
isleyisinde tespit edilen uygunsuzlugun tekrar veya bagka bir yerde olusmamasi i¢in nedenlerini ortadan
kaldirmak amaciyla Diizeltici Faaliyet talep edilir. Diizeltici faaliyet, KYS-FRM-124 Diizeltici Faaliyet

Formu kullanilarak kayit altina alinir.

Kalite yonetim sistemi ve mevzuat sartlarini karsilamanin yani sira gelecekteki ihtiyag¢ ve beklentiler de
g6z onilinde bulundurularak {iriin ve hizmetleri iyilestirmek, kalite yonetim sisteminin performans ve
etkinligini artirmak ve siirekli iyilestirmek amaciyla énemli degisiklikleri, yeniden yapilanmay1 ve
yenilikleri igeren eylemler icin lyilestirici Faaliyet talep edilir (ig kontrol, Stratejik Plan). Iyilestirici
Faaliyet, KYS-FRM-380 lyilestirici Faaliyet Formu kullanilarak kayit altina almir.

Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet ihtiyac1 asagidaki durumlarda ortaya ¢ikabilir;

o Proses Izleme Kriteri Sonuglari’nin degerlendirilmesi sonucunda

o Paydas Bildirimleri (Sikayet, Oneri, Talep) sonucunda

o Yonetici ve personel degerlendirme ve tespitleri sonucunda (YGG dahil)
o I¢ Denetim / i¢ Tetkik Faaliyeti sonucunda

o Dis Denetim ve Degerlendirme Faaliyeti sonucunda

o Risk Degerlendirme sonucunda (Is saghig ve giivenligi dahil)

o Faaliyet kontrolleri sonucunda
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4.2. DIF Yonetimi
4.2.1. DiF Talep Edilmesi islemleri

Kalite Yonetim Sistemi’nde ortaya ¢ikan uygunsuzlugu tespit eden paydas, Diizeltici Faaliyet Formu
doldurur. Form dogrudan Kalite Koordinato6rliigiine iletilebilecegi gibi biriminin Kalite Sorumlusu veya
birim amiri vasitastyla da génderilebilir. DIF talep eden kisi/birim tarafindan, uygunsuzlugun tanimi
anlagilir ve somut bir bi¢imde yazilir ve imza atilarak/paraflanarak Form, Kalite Koordinatorliigiine

gonderilir. Kalite Yonetim Sistemi’nde ortaya ¢ikan uygunsuzluklar derhal diizeltilir.

Diizeltici veya lyilestirici Faaliyet talepleri siire¢ veya faaliyetin yiiriitiildiigii birimler tarafindan, KYS-
FRM-124 Diizeltici Faaliyet Formu kullanilarak yapilir. Siire¢ sorumlulan tarafindan da Diizeltici-
Iyilestirici Faaliyet talep edilebilir. Ayrica, Kastamonu Universitesi personeli geri bildirim yoluyla DIF

Onerisinde bulunabilir.

DIF talebi KYS-FRM-124 Diizeltici Faaliyet Formu olusturularak yapilir. Formda diizeltici faaliyet
talep edilecekse uygunsuzlugun kok neden analizi yapilarak kok nedeni bulunur ve ilgili kisma yazilir.

Talep edilecek diizeltici faaliyetin, tespit edilen kok nedeni ortadan kaldirmasi beklenir.

Talep edilen faaliyetin varsa biitgesi ve gerceklestirecek sorumlular1 ve tamamlanma tarihi de forma
yazilir. Talep, birim sorumlusunun onayina sunulur. Birim sorumlusu tarafindan olumlu ya da olumsuz
degerlendirilen talep, siire¢ koordinatorii tarafindan faaliyetin uygunsuzluga etkisi veya planlanan
iyilestirmenin Kalite YOnetim Sistemi’ne faydalar1 agisindan degerlendirilir ve uygun goriillirse
onaylanir. Onaylanan KYS-FRM-124 Diizeltici Faaliyet Formu veya KYS-FRM-380 lyilestirici
Faaliyet Formu sorumlulara teblig edilerek faaliyete baslanmasi saglanir. Siire¢ sorumlusu, diizeltici ve
iyilestirici faaliyetin gelisimini izler ve planlanan tarihte tamamlanip tamamlanmadigini takip eder.
Faaliyetin tamamlanmasinin ardindan siire¢ sorumlusu, kendisine bagli bir yonetici vasitastyla DIF’in
etkinligini, uygunsuzlugun tekrar ve baska bir yerde olugsmamasini saglayip saglamadigi ve Kalite
Yonetim Sistemi’ni iyilestirip iyilestirmedigi yonlerinden degerlendirir. Kalite Koordinatorliigii
tarafindan her bir siirece ait DIF gergeklesme bilgileri rapor olarak hazirlanir ve YGG Toplantilari’nda

sunulur.
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4.2.2. DIF Kaydinin Yapilmasi islemleri

v" DIF talebi sisteme uygunsa, DIF Takip Listesi’ne kaydedilir ve listedeki sira numarasina gére DIF
Formuna “DIF NO” verilir.

v DIF talebi sisteme uygun degilse DIF Takip Listesi'ne kaydedilmez ve gerekgesiyle birlikte
reddedilir.

v" DIF Formunun, DIF Takip Listesi’ne kayzt tarihi, DIF’ in acilis tarihidir.

v' DIF Takip Listesi, her yilin basinda 01 numarasiyla baslayip o yilin 31 Araliginda sona erecek
sekilde yillik olarak tutulur.

v' Kalite Koordinatérliigii, DIF Takip Listesi’ne kaydedilen DIF Formunu ilgili oldugu birime

gonderir.
4.2.3. DIF’ in Kapatilmasi

Kalite Yonetim Koordinatorliigii, agilan DIF’lere iliskin teminleri takip edebilmek amaciyla, DIF Takip

Listesi’ne kaydeder ve verilen bu terminler dogrultusunda takipleri gerceklestirir.

a) Sadece dokiimantasyon degisikligi ile kapatilabilecek durumda olan DIF’ler igin, ilgili dokiimanin

goriilmesi ve sisteme uyumunun incelenip onaylanmasiyla DIF kapatilir.

b) Yerinde tespit yapilmasi gereken durumlarda ise, Kalite Y&netim Koordinatorliigii adina bir temsilci,

ilgili birime giderek yapilan kalic1 faaliyetleri yerinde goriir.

c¢) Takibi yapan kisi, faaliyete iliskin tespit ve dnerisini forma yazar, gerekli durumlarda ilgili belgeleri

forma ekler.

d) Yapilan kalic1 faaliyetlerin sisteme uyumu ve hatay1 ortadan kaldirmaya yonelik oldugu tespit edilirse

DIF, Kalite Koordinatorliigii tarafindan kapatilir. Aksi durumda bdliimden yeni faaliyet talep edilir.

e) DIF agilan birimin Kalite Sorumlusu tarafindan, herhangi bir hakli sebepten dolayi, verilen
terminlerde faaliyetin gergeklestirilemeyecegi tespit edilirse, bu durum Kalite Koordinatorliigiine

bildirilir ve ek sure istenir.

f) Kalite Koordinatorliigii tarafindan ek siire konusunda onay verilir ise; DIF’ in kapatilmasi i¢in yeni

termin belirlenir ve takip buna gore yapilir.

g) Yeni termin verilmesi durumunda Kalite Koordinatorliigii, DIF Takip Listesi’ndeki termini degistirir.
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h) DIF’ in kapatilmasi islemi, Form {izerinde “DIF Kapatma Onay1” kisminin imzalanmasi ile

tamamlanir.
i) DIF’ in kapatilma tarihi, DIF Takip Listesi’ndeki Kapatma Tarihi boliimiine yazilir.

j) DIF’ in kapatilmasi, belirlenen terminden Once veya sonra gerceklesmisse, bu sapma giin olarak

listede gosterilir

k) DIF kapatma islemi gerceklestikten sonra Kalite Koordinatorliigii tarafindan, DIF talep eden
kisiye/birime, ilgili DIF’ in kapandigina dair mail/yazi ile bilgilendirme yapilir.

1) Kalite Koordinatorliigli, zamaninda kapatilmayan ve sonuca ulasmayan DIF’ler ile ilgili olarak birim
yoneticisine bilgi verir ve Yonetim Gozden Gegirme (YGG) toplantisinda degerlendirilerek karara

baglanir.
5. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan birim yoneticileri, birim kalite temsilcileri ve Kalite Koordinatorligii

sorumludur.

6. REFERANS DOKUMANLAR
v’ 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

v/ 1SO 9001:2015 Kalite Yo6netim Sistemi Standardi

v" Diizeltici Faaliyet Formu KYS-FRM-124
v lyilestirici Faaliyet Formu KYS-FRM-380
v

Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet (DIF) Takip Listesi KYS-LS-001
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