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	1.0. AMAÇ
Hizmet sunumu ve EYS’ mizde ortaya çıkan uygunsuzlukları tanımlayıp, kontrol altına almak, gerekli düzeltici faaliyetlerle uygunsuzlukları ortadan kaldırarak, öğrencilerimize ve paydaşlarımıza standartlara uygun hizmet sunmaktır.               

2.0. KAPSAM
Kurum genelinde hizmet sunumu ve EYS ile ilgili tüm düzeltmeye yönelik faaliyetleri kapsar.   

3.0. TANIM VE KISALTMALAR
3.1. Düzeltici Faaliyet: Saptanmış bir uygunsuzluğun sebep veya sebeplerinin ya da istenmeyen diğer durumların ortadan kaldırılması için yapılan tüm faaliyetlerdir. Düzeltici faaliyet uygunsuzlukların tekrarını önlemek için yapılır.

3.2. Düzeltme: Saptanmış bir uygunsuzluğun giderilerek tekrar uygun hale getirilmesi için yapılan faaliyettir ve düzeltici faaliyet ile birlikte yapılabilir. 

3.3. Yeniden İşleme: Uygun olmayan bir hizmeti yeniden tanımlanmış proses işlemleriyle standart ve spesifikasyonlarına uygun hale getirmek için yapılan bir çeşit “düzeltme”dir. Örneğin hatalı uygulanan bir sınavın tekrarlanması gibi. Yeniden işleme uygun olmayan hizmet çıktısını ve bileşenlerini etkilemez ve değiştirmez.

3.5. EYS: Entegre Yönetim Sistemi

3.6. TMYO: Turgutlu Meslek Yüksek Okulu
3.7. Uygunluk: Bir şartın (gerekliliğin) yerine getirilmesi.

3.8. Uygunsuzluk: Bir şartın (gerekliliğin) yerine getirilememesi.
4.0. İLGİLİ DÖKÜMANLAR
4.1. TMYO EYS El Kitabı - Madde 10.2.

4.2. Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)

4.3. İç Tetkik Prosedürü (PRS.003)

4.4. Doküman Hazırlama, Yayınlama, Kontrol ve Revizyon Prosedürü (PRS.001)
4.5. İş Sağlığı ve Güvenliği Kontrol Prosedürü (PRS.007)

4.6. Öneri ve Şikayetleri Değerlendirme Talimatı (TLM.001)

4.7. Yönetimin Gözden Geçirme Süreci Akış Şeması (SAS.006)

4.8. CBU- Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi

5.0. KALİTE KAYITLARI

5.1. Düzeltme/Düzeltici Faaliyet Talep Formu (FRM.008): Hizmet ve sistem kalitemize etki edecek bir uygunsuzluğu tespit eden tarafından düzenlenir. Bir sureti uygunsuzluğu düzeltmekle sorumlu personele, bir sureti de Kalite Koordinatörü’ne iletilir. 

5.2. Düzeltici Önleyici Faaliyet Şikayet Öneri Takip Çizelgesi: Kalite Koordinatörü tarafından düzeltici faaliyetleri izlemek amacıyla uygunsuzluk ve düzeltici faaliyetlerin kaydedildiği bir master listedir ve Kalite Koordinatörü tarafından elektronik ortamda tutulur.
5.3. Ders Telafi Formu (FRM.061): Herhangi bir nedenle dersini zamanında yapamayan Öğretim Elemanı tarafından düzenlenir, Bölüm Başkanı’na onaylatılarak Yüksekokul Müdürlüğü’ne sunulur.

5.4. Harç Ücreti Yatırma Dilekçesi (FRM.062): Bankada harç bilgileri görünmeyen öğrencilerin harçlarını yatırabilmesi için Yüksekokul Sekreteri tarafından düzenlenir ve harç yatırılacak banka şubesine iletilir.

5.4. Not Değişikliği Formu (FRM.027): Hatalı not girişi yapan Öğretim Elemanı tarafından düzenlenir ve Öğrenci İşleri Birimine iletilir.

5.5. Düzeltici faaliyete kaynak olan veriler ve sonuçlarını gösteren analizler.

6.0. SORUMLULUKLAR 

6.1. Kurum bünyesinde tüm personel, tespit ettikleri hata ve uygunsuzlukları tanımlayıp, sorumlu kişiye iletmek ve sonuçlarını tespit etmek ve aynı zamanda kendileriyle ilgili düzeltici faaliyetleri uygulamakla yükümlüdür. 

6.2. Kalite Koordinatörü düzeltici faaliyetleri değerlendirmek ve bölümler arası koordinasyonu sağlamakla yükümlüdür. 

İlgili diğer sorumluluklar uygulamada belirtilmiştir.    

7.0. UYGULAMA

7.1. Uygunsuzlukların saptanmasında ve düzeltici faaliyetlerin belirlenmesinde aşağıdaki kaynaklar objektif veri tabanını oluşturur. 

· Yönetimin gözden geçirme raporları

· İç tetkik raporları

· Dış tetkik raporları

· Öğrenciler ve diğer paydaşlardan gelen şikayetler
· Öğrenci / paydaş anketleri, görüşmeleri, toplantıları

· Tedarikçi değerlendirme sonuçları 

· Uygun olmayan hizmet çıktısı değerlendirme sonuçları

· Doküman kontrollerinin sonuçları 
· İş kazaları ve ramak kala olayları
· Tüm personelin EYS ile ilgili standart dışı gözlem ve değerlendirmeleri 

· Eğitmen, katılımcı ve eğitim değerlendirme sonuçları.
7.2. Madde 7.1’ de sıralanan durumlarda uygunsuzlukların tanımlanması ve kayıtların tutulması: 

7.2.1. EYS’ ni gözden geçirme toplantılarında uygunsuzluk olarak nitelendirilen bir durumla karşılaşıldığında; Yüksekokul Müdürü tarafından Düzeltme / Düzeltici Faaliyet Talep Formu ile ilgili birim sorumlusundan düzeltici faaliyet talebinde bulunur. Uygulama ve sonuçları Kalite Koordinatörü tarafından Düzeltici Faaliyet Takip Çizelgesi ile izlenir.

Referans : Yönetimin Gözden Geçirme Süreci Akış Şeması (SAS.006)

7.2.2. İç tetkiklerde tespit edilen uygunsuzluklar, tetkikçi tarafından Düzeltici Faaliyet Talep Formu’na kaydedilir ve tetkik edilen birim sorumlusundan düzeltici faaliyet talebinde bulunulur. Formun bir kopyası iç tetkik raporunun ekinde Kalite Koordinatörü’ne iletilir. Kalite Koordinatörü bilgileri, Düzeltici Faaliyet Takip Çizelgesi’ne kaydederek uygulamaları izlenir.

Referans : İç Tetkik Prosedürü (PRS.003)

7.2.3. Dış tetkiklerde (üst kurum, belgelendirme kuruluşu vb yaptığı tetkikler) tespit edilen uygunsuzluklar veya öneriler için Kalite Koordinatörü, ilgili birim sorumlusundan Düzeltici Faaliyet Talep Formu ile düzeltici faaliyet talebinde bulunur ve Düzeltici Faaliyet İsteği Takip Çizelgesi’ne kaydederek uygulamaları takip eder.

7.2.4. Öğrenci şikayetleri Yüksekokulu Müdürlüğü tarafından değerlendirilir ve bir düzeltici faaliyeti gerektiriyorsa, konu Kalite Koordinatörü’ne iletilir. Kalite Koordinatörü ilgili birim sorumlusundan Düzeltici Faaliyet Talep Formu ile düzeltici faaliyet talebinde bulunur. Düzeltici Faaliyet İsteği Takip Çizelgesi’ne kaydedilerek uygulamaları takip edilir. 

Referans: Öneri ve Şikayetleri Değerlendirme Talimatı (TLM.001)

7.2.5. Satınalma / dış tedarik yoluyla temin edilen ürünler üzerinde yapılan kalite kontrollerde, tespit edilen uygunsuzluklarda herhangi bir düzeltme / düzeltici faaliyet uygulanmadan ürün iade edilir.

Referans: Uygun Olmayan Ürün/Hizmetin Kontrolü Prosedürü (PRS.004)

7.2.6. Hizmet çıktısı üzerinde yapılan kontrollerde, tespit edilen uygunsuzluklar ve yapılan düzeltici faaliyetler tüm ilgili birimlerde EBYS’nde otomatik olarak kayıt altına alınır.
Referans: CBU- Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve İmza Yetkileri Yönergesi
7.2.7. Doküman eksiklikleri durumunda; derhal Kalite Koordinatörü’nden eksik dokümanların onaylı bir kopyası temin edilir. Doküman eksikliğinin sık sık yaşanması durumunda; Kalite Koordinatörü tarafından nedenleri araştırılır ve tekrarlanmaması için önlemler alınır.

7.2.8. EYS dokümanlarında değişiklik gerektiren uygunsuzluklar için ilgili prosedür uygulanır.
Referans: Doküman Hazırlama, Yayınlama, Kontrol ve Revizyon Prosedürü (PRS.001)

7.2.9. Bir ders zamanında yerine getirilemediğinde, Öğretim Elemanı tarafından Ders Telafi Formu (FRM.061) düzenlenir, Bölüm Başkanı’na onaylatılarak Yüksekokul Müdürlüğü’ne sunulur. Yüksekokul Yönetim Kurulu onayından sonra ders telafisi yapılır.

7.2.10. Bankada harç bilgileri görünmeyen öğrencilerin harçlarını yatırabilmesi için Yüksekokul Sekreteri tarafından Harç Ücreti Yatırma Dilekçesi (FRM.062) düzenlenir ve harç yatırılacak banka şubesine iletilir.

7.2.11. Bir öğrencinin sınav notunun girilmemesi veya hatalı girilmesi durumunda, dersin Öğretim Elemanı tarafından Not Değişiklik Formu (FRM.027) düzenlenir ve öğrencinin notunun düzeltilmesi için Öğrenci İşleri Birimine iletilir. Öğrencinin not düzeltme işlemi Öğrenci İşleri Birimi tarafından UBS sistemi üzerinden yapılır.

7.2.12. Yukarıdaki durumlar dışında herhangi bir TMYO personelinin münferit gözlem ve değerlendirmesine göre tespit edilen uygunsuzluklarda, tespit eden tarafından Düzeltme / Düzeltici Faaliyet Talep Formu ile ilgili birim sorumlusundan düzeltici faaliyet talebinde bulunulur. Formun bir kopyası Kalite Koordinatörü’ne iletilir. Kalite Koordinatörü bilgileri Düzeltici Faaliyet İsteği Takip Çizelgesi’ne kaydederek uygulamaları takip eder.
7.2.13. İş kazası veya ramak kala olayı yaşandığında ilgili prosedüre göre hareket edilir ve düzeltici faaliyeti “FRM016 İş Kazası İnceleme Raporu” ile kayıt altına alınır.
Referans: İş Sağlığı ve Güvenliği Kontrol Prosedürü (PRS.007)

7.3. Düzeltici Faaliyetlerin kontrolü ve doğrulanması:

7.3.1. Düzeltici faaliyet talep edilen sorumlu personel, uygunsuzluğun muhtemel nedenlerini, yapılacak düzeltici faaliyeti ve tamamlanma tarihini belirler. Bu bilgileri Düzeltme / Düzeltici Faaliyet Talep Formu’na kaydeder ve formun bir kopyasını düzeltici faaliyet isteyen personele verir. 

7.3.2. Yapılan düzeltici faaliyetlerin yeterli sonuç verip vermediği, Kalite Koordinatörü tarafından kontrol edilir. 

7.3.2.1.Uygulanan düzeltici faaliyet ile uygunsuzluk ortadan kaldırılmış ise; Düzeltme / Düzeltici Faaliyet Talep Formu kapatılır ve Kalite Koordinatörü sonucu Düzeltici Faaliyet İsteği Takip Çizelgesi’ne kaydeder. 

7.3.2.2.Uygulanan düzeltici faaliyetlerden yeterli sonuç alınamamış ise; Düzeltme / Düzeltici Faaliyet Talep Formu’nda “Uygunsuzluk Sürüyor” kısmı (X) ile işaretlenip yeni bir düzeltici faaliyet isteği açılır. Yeni talep formunun numarası, izlenebilirlik amacıyla önceki talep formuna kaydedilir. Her iki talep formunun birer kopyası Kalite Koordinatörü’ne iletilir. Kalite Koordinatörü sonucu Düzeltici Faaliyet İsteği Takip Çizelgesi’ne kaydederek izler. Uygunsuzluk giderilinceye kadar bu uygulama tekrarlanır. Uygunsuzluğun devam etmesi ya da sürekli tekrarı durumunda yönetimin gözden geçirmesi toplantılarında gündeme getirilir ve çözüm araştırılır. 



Referans: Yönetimin Gözden Geçirme Süreci Akış Şeması (SAS.006)
7.4. Kayıtların Korunması:

Tamamlanmış tüm düzeltici faaliyet talep formları ve takip çizelgeleri Kalite Koordinatörü tarafından muhafaza edilir. Açılmış fakat kapatılmamış düzeltici faaliyet talep formları ise birer nüsha talep eden ve sorumlu personel tarafından uygulamalar tamamlanıncaya kadar tutulur. 


Referans: Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)
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