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PROSEDURU

Tlgili Birim / Sahibi

Kalite Koordinatorliigii/ Koordinator

Tlgili
Kanun/Yonetmelik/Y6nerge

Yiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi
Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Y6netmeligi
Marmara Universitesi Kalite Komisyonu Caligsma Usiil ve Esaslari

Bagh oldugu Prosediir(ler)/ilgili
Talimat(lar)

1. AMAC Universite birimlerinde meydana gelen veya gelmesi muhtemel uygunsuzluklara iligkin
nedenlerin giderilmesi, tekrarinin énlenmesi ve stirekli iyilestirmenin etkinliginin saglanmasi
icin yetki, sorumluluk ve yontemleri tanimlamaktir.

2. KAPSAM Bu prosediir, ortaya ¢ikan uygunsuzluklar ile ortaya ¢ikmasi muhtemel uygunsuzluklari ve
¢oziimleri igin uygulanacak faaliyetleri kapsar.

3. TANIMLAR/

KISALTMALAR

Universite: Marmara Universitesi

Rektor: Marmara Universitesi Rektorii

Yonetim Kurulu: Marmara Universitesi Universite Yonetim Kurulu

Senato : Marmara Universitesi Senato

Koordinator : Kalite Koordinatorii

Siire¢ Yonetimi Sorumlusu : Kalite Koordinatorliigii Siire¢ Yonetimi Sorumlusu

Ust Yonetim: Rektor, Rektdr Yardimeilart

Birim Yoneticileri: Idari ve Akademik Birimlerin Y&neticileri

Diizeltici Faaliyet : Kalite calismalarimin uygulanmasi esnasinda, hizmetin sunulmasinda, siireglerde
veya sistemde herhangi bir nedenle uygunsuzluk durumunun ortaya ¢ikmasi halinde uygunsuzluga
neden olan hata kaynaklarinin ortadan kaldirilmasi ve bir daha karsilagilmamasi igin gerekli
faaliyetleri uygulama ve sonuglandirma islemidir.

Onleyici Faaliyet : Muhtemel olan hata kaynaklarmim 6nceden belirlenerek hata ortaya ¢ikmadan
uygunsuzluklara neden olabilecek potansiyel hata kaynaklarini ortadan kaldirmaya yonelik tim
faaliyetlerdir.

Uygunsuzluk : Gerekli sarta uymayan, aykiri diigen her tiirlii olumsuzluk durumudur.

Diizeltici ve Onleyici Faaliyet (DOF): Herhangi bir kisi ya da birim tarafindan diizeltici veya énleyici
faaliyetin baglatilmast talebidir.

Tyilestirici Faaliyet : Siireg iyilestirmek ve zaman kayiplarini ortadan kaldirmak icin yapilan
faaliyetlerdir.

Talimatin Hazirlanmasi

Sorumluluk Ciktilar / Zamanlama

1. Diizeltici/Onleyici Faaliyet
Isteginin Baslatilmasi

1.1. Tespit edilen her uygunsuzluk,
uygunsuzlugu tespit eden
birim/personel tarafindan
“Diizeltici/Onleyici Faaliyet (DOF)
Formu”na doldurulur ve Kalite
Koordinatdrligii’ne gonderir.

Ust Yonetim/Birim Yéneticileri Ustyazi, DOF Formu

Hazirlayan

Sistem Yoniinden Onaylayan

Kontrol Eden

Icerik Yoniinden Kontrol
Eden
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1.2. Kalite Koordinatorliigii
uygunsuzluk tespit edilen ana siireg
sahibi ile goriigiir. Gorlismede
uygunsuzlugun sebebi incelenir.
Ilgili siirec sahibi tarafindan Kalite Koordinatorliigii / Siire¢ Yonetimi DOF Formu

uygunsuzluga yol acan ana
nedenler ve bunlarin tekrarini
onlemek i¢in yerine getirilecek
faaliyet(ler) belirlenir ve DOF
Formu’na kaydedilir.

Sorumlusu

1.3. Yapilan diizeltici ve dnleyici
faaliyetin yeterliliginin
dogrulanmasimni ilgili birim yapar.
Sonug, Kalite Koordinatorliigii /
Siire¢ Yonetimi Sorumlusuna

bildirilir.

Tgili Birim Y®neticisi

Ustyazi, E-posta

1.4. Sonug, Diizeltici ve Onleyici

Kalite Koordinatdrliigii / Siire¢ Yonetimi

Faaliyet Formu’na kaydedilir. Sorumlusu DOF Formu
1.4.1. Yapilan diizeltici ve dnleyici
faaliyet yeterli goriiliirse form Kalite Koordinatorliigii / Stireg Yo6netimi DOF Formu

kapatilir.

Sorumlusu

1.4.2. Yapilan diizeltici ve dnleyici
faaliyet yeterli goriilmezse form
kapatilmaz ek siire verilir veya
yeni diizeltici ve 6nleyici
faaliyet(ler) baslatilir. Ustyazi veya
e posta ile ilgili birime bilgi verilir.

Kalite Koordinatorliigii / Stireg Y 6netimi
Sorumlusu

Ustyazi, E-posta, DOF Formu

15 Agilan tim Dizeltici ve
Onleyici  Faaliyet ~ Formlari
“Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
Takip Formu”na kaydedilerek takip
edilir.

Kalite Koordinatorliigii / Siire¢ Y 6netimi
Sorumlusu

Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Formu

1.6. Diizeltici faaliyet ile ilgili tiim
kayitlar “Dokiiman Hazirlama ve
Kontrolii Prosediirii’ne ve kalite
standartlarma  gbre  arsivlenir,
raporlanir.

Kalite Koordinatorliigii / Siire¢ Y onetimi
Sorumlusu

DOF raporlar/ yilda bir

1.7. Diizeltici faaliyet ve sonuclar1
gorligiilmek  lizere, YoOnetimin

Kalite Koordinatorliigii/Kalite Koordinatdrii

DOF raporlart

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol
Eden

Sistem Yoniinden
Kontrol Eden

Onaylayan
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Gozden Gegirme Toplantilarina ve
Kalite Komisyonu’na sunulur.
Form/Belge No Form/Belge Adi
2. ILGILI FORMLAR /
BELGELER Diizeltici/Onleyici Faaliyet (DOF) Formu

Diizeltici/Onleyici Faaliyet Isteginin Baslatilmasi igin gerekli sartlar:

durumunda,
e Onerilerde

Kalite Yonetim Sistemine uygun olmayan herhangi bir durum ortaya ¢iktiginda,
Ogrenci ve personelin sikayetlerinde,
I¢ tetkik sirasinda gdzlemlenen aykiriliklarda,
Yapilan toplantilar sonucunda tespit edilen olumsuzluklarda,
Bir siire¢ veya isin gergeklestirilmesi sirasinda tekrarlanan olumsuzluklarda,

Degerlendirme ve izlemelerin sonucunda potansiyel hata kaynaklarinin tespiti

Hazirlayan

Icerik Yoniinden Kontrol
Eden

Sistem Yoniinden
Kontrol Eden

Onaylayan




