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1. AMAC

Diizeltici Faaliyet: Kalite, Cevre, ISG, Bilgi Giiv., KVKK ve Miisteri Memnuniyetleri Sikayeti, icerisinde
ortaya c¢ikan uygunsuzluklarin, uygunsuzluk risklerinin ve miisteri sikayetlerinin kaynaginda incelenerek, hatay1
meydana getiren sebeplerin belirlenmesi, degerlendirilmesi ve tekrarmi Onleyecek faaliyetler ile ilgili
kaynaklarin ortadan kaldirilmasi igin gerekli diizeltici faaliyetlerin yapilmasi amaci ile yetki, yontem ve
sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM

Yasal mevzuata, ilgili standartlara ve Universite Entegre Yonetim Sistemleri kapsamindaki faaliyetlerin
dokiimantasyonuna ve gerekliliklere uygun olmayan tiim durumlar, uygunsuzluk olafakitanimlanir. Bu prosediir,
uygunsuzluk riski tagiyan, uygunsuz olan, miisteri sikayeti olusmus tiim faaliyetleri ve tiim calisanlar kapsar.
Yonetim Sistemleri standartlarina gére denetim sonucunda ¢ikan uygunsuzluklar ‘Entegre Yonetim Sistemi
icinde yer alan tiim faaliyetleri kapsar.

3. TANIMLAR

3.1 Uygunsuzluk-Diizeltici Faaliyet: Entegre Yonetim Sistemlerinin‘uygulanmasi esnasinda, iiriinde proseste
veya sistemde herhangi bir nedenle uygunsuzluk durumunun ostaya ¢ikmasi halinde uygunsuzluga neden olan
hata kaynaklarinin giderilmesi ve tekrarimin onlenmesi igindgergeklestirilenrfaaliyete diizeltici faaliyet denir.
Ortadan kaldirilmasi iglemidir.

Uygunluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilmesi¢

Uygunsuzluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilémemesi.

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

Potansiyel Uygunsuzluk: Heniiz uygunsuzlugun ortaya¢ikmadigi, fakat ¢gikma olasiliginin bulundugu durum.
DF: Diizeltici Faaliyet.

Diizeltme: Saptanan uygunsuzlugu gidermek i¢in yapilan faaliyet.

Risk Analizi: Risk Analiziyapilan igler sonucunda her tiirlii zarara neden olabilecek risklerin belirlenmesidir.

4. iILGIiLi DOKUMANLAR

FRM-0005 Uygunsuzluk-Diizeltici Faaliyet Formu

FRM- 0007 Uygunstizluk=Diizeltici Faaliyet izleme Formu
FRM-0008/Jygunsuzluk-Diizeltici Faaliyet Degerlendirme Formu
GPRO-001 Dokiimanlarin Hazirlama ve Kontrolii Prosediirii
GPRO-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

GPRO-005 Y 6netimin Gozden Gegirme Prosediirii

5. SORUMLULUKLAR

5.1 Rektor / Rektor Yardimeaisi: Diizeltici faaliyetler ile ilgili raporlari talep eder ve inceler. Gerekli durumlarda
diizeltici faaliyet talebinde bulunur.

5.2 Yonetim Sistemleri Koordinatorii/ Yonetim Temsilcisi: Universitebiinyesindeki diizeltici faaliyetlerin

baslatilmasindan;
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
YS Koordinatorii YS Koordinatorii Rektor
Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN Prof. Dr. Necdet BUDAK
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Telefon : 02323111010 Sayfal/6
Genglik Cad. No:12 Bornova / IZMIiR internetAdresi : www.ege.edu.tr

E-Posta : webadmin@ege.edu.tr


http://www.ege.edu.tr/
mailto:webadmin@ege.edu.tr

Dokiiman No GPRO-004

EGE UNIVERSITESI -
UYGUNSUZLUK-DUZELTiCi Yayin Tarihi 17.11.2023
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, FAALIYET PROSEDURU Revizyon Tarihi
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

-Uygunsuzluk-Diizeltici faaliyetlerin Universite i¢inde yaygin olarak uygulanmasini saglamaktan,
-Uygunsuzluklarin diizeltilmesi ve iyilestirme ¢alismalarinda ilgili birimlere yardim etmekten
-Problem ¢6zme ekiplerini kurmaktan,

-Acilan diizeltici faaliyetleri takip formunakaydetmekten/kaydedilmesinin saglanmasindan
-Diizeltici faaliyetleri izleyerek/ izleterek, tamamlanmasint saglamaktansorumludur.

5.3 Birim Sorumlulari: Kendi birimleridiizeltici faaliyetlerin baslatilmasini ve gerceklestirilmesini saglamaktan
sorumludur.
-EYS ile ilgili uygunsuzluk durumunda sorumlu alt birimde faaliyet baslatmaktan,
-Birimdeki hata ve uygunsuzluklarin sebeplerini arastirmaktan,
-Birimde diizeltici faaliyet agildiginda sorumlularini ve zamani belirlemekten,
-Faaliyetlerin istenen zamanda ger¢eklesmesini saglamaktan sorumludurlar,
Diizeltici Faaliyet Baslatan
-Hata, uygunsuzlugu tam olarak tanimlamaktan,
-Diizeltici faaliyeti birim yoneticisine onaylatmaktan ve faaliyetin acildi@1 bitim/ alt Birime iletmekten,
-Belirlenen zamanlarda sonuglari takip ederek faaliyeti kapatmaktangye ilgili belgelesin onay icin Yo6netim
SistemleriKoordinatorliigiine iletilmesinden sorumludur.

6.UYGULAMA (DUZELTICI FAALIYET YONETIMI)

Uygunsuzluk/Diizeltici Faaliyetler: Universitedediizelticiffaaliyetler, herhangi bir uygunsuzluk olustugunda bu
uygunsuzlugun ortadan kaldirilmasi ve yeniden tekrarimin 6nlenmesii¢in, uygunsuzluga sebep olan faktoriin tespit
edilerek ortadan kaldirilmasi seklinde gerceklestirilir,

6.1. Diizeltici Faaliyetin Baslatilmasi

Universitenin EYS kapsamindaki faaliyetdalanlarindaki thizmetleri yerine getirdigi esnasinda olusabilecek
uygunsuz durumlar, paydas sikayeti, i¢/dis denetim faaliy€ti ¢iktilari, yonetimin gdzden gecirme ¢iktilari, siireg
analiz sonuglari, memnuniyet anketleriSonuglari ile tiim personelden alinan iyilestirme Gnerileri vasitast ile tespit
edilir. Asagidaki durumlarda diizeltici faaliyetler baslatilir:

e Yonetimin Gozden Gegirme toplanttlarinda alinan kararlara istinaden,
e Paydas tatmini ile ilgilidoulgularsenucunda,
e Paydas sikayetlerinifiartmasi durumunda,
e Risk Analizlerinden;
e ¢ denetim ve belgelendirmeyizleme tetkiki sonucunda bulunan uygunsuzluklar1 ortadan kaldirmak igin,
e Siirecle (Prosesle)ulgili sorun yasanmasi halinde,
o EYS igerisinde ortaya ¢ikan ve sik sik tekrarlanan hatalarin ortadan kaldirilmasi amaciyla.
e Onemli hatalatin ortaya ¢ikmasi halinde bu hatalari ortadan kaldirmak igin,
e Tédarikgilerden kaynaklanan bir uygunsuzluk olustugunda,
e AV erilerin analizi sonucu ortaya ¢ikan ve diizeltilmesi gereken her durumda diizeltici faaliyet baslatilabilir.
e Cevre Kazalar
e s Kazalan
e Acil durumlar
e Kanuni gereklerdeki sapma
e Personel gozlem ve Gneri
e Bakim Sonuglari
e Bilgi Giivenliligi Faaliyetleri
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6.2. Uygunsuzluk-Diizeltici Faaliyet Talep Edilmesi Islemleri

Mevcut/potansiyel uygunsuzluklar tiim personel / i¢- dis paydas tarafindan tespit edilebilir. Uygunsuzlugu tespit
eden personel/paydas, FRM- 0005 Uygunsuzluk-Diizeltici Faaliyet Formunu doldurur. Personel/ paydas, formu
dogrudan Yonetim Sistemleri Koordinatorliigiine iletebilir. Yonetim Sistemleri Koordinatorii/ Koordinatorligii
inceleyerek herhangi bir diizeltici faaliyete gerek olup olmadigina karar verir. Uygunsuzlugun giderilmesine iliskin
faaliyet gerektigi kararini verirse, uygunsuzlugun ¢oziimii i¢in birim yetkilisine UDF formu imzalatilir. Birim
Yoneticisi /Yetkilisi/ Sorumlusukok neden analizi yapar, Yonetim Sistemi Koordinatori/\ keerdinatorliigi
tarafindan planlan dogrulama tarihine kadar birim diizeltici faaliyeti yerine getirir.

6.3.Diizeltici Faaliyet Kaydimin Yapilmas: islemleri

Yonetim Sistemleri Koordinatorliigiine gelen FRM- 0005 Uygunsuzluk-Diizeltici Faaliyet Formu‘inceler. UDF talep
eden kisi/birim tarafindan doldurulan (veya bos birakilan) Faaliyet Tiirii, Tekrarlayan®Wygunsuzluk ve Tespit Tiirii
kisimlarindaki tamamlanabilir eksiklikleri veya diizeltilebilir hatalar1 giderir ve Y SiKoordinatorliigline bildirir.

UDF talebi sisteme uygunsa, FRM-0007 Uygunsuzluk-Diizeltici Faalijet Tzleme Eormu’na numara verilerek
kaydedilir. UDF Izleme Formu’na kayit (Gérev) tarihi, UDF’in agiligsarihidir. WDF talebi sisteme uygun degilse
UDF izleme Formu’na kaydedilmez ve gerekgesiyle birlikte reddedilir. WDEzleme Formuna, her yilin baginda 01
numarastyla baglayip o yilin son giinii (31 Aralik) sona erecek sekilde yilltkolarak tutulur.

Yonetim Sistemleri Sorumlusu Diizeltici Faaliyet talebini numaralandirir. Numara iki boliimden olusur.
Ornegin:

2023 - 001

Y1l - Sira Numarasi

Buradaki 2023 faaliyet isteginin yapildig1 yili,,001 ise o y1la ait ilk diizeltici faaliyet oldugunu ifade eder.
Baglatilan Diizeltici Faaliyetin sorumluligugyY onetim Sistemleri Koordinatorii/Koordinatorliigii’ ne aittir.

Gerektiginde planlama esnasinda tayin edilen risk ve firsatlarinda giincellenmesine dikkat edilmektedir.

6.4. Diizeltici Faaliyet Acilan Bixim Tarafindan Yapilacak islemler

UDF agilan birimin yoneticisi, kendisine bildirilen uygunsuzlugu inceler. UDF agilan birimin Sorumlusu, bildirilen
uygunsuzluklar ile ilgili olarakien gec 2 isgiinii icinde kdk neden analizi ¢aligmasini yapar/yaptirir ve de ¢ikan kok
neden ile ilgili kalic1 faaliyet (ler)iyfaaliyetin sorumlusunu ve faaliyet i¢in 6ngdriilen termini belirleyerek Formu,
Y o6netim SistemlériKoordinatorii/Koordinatorliigii’ne iletir. Termine, faaliyetin tamamlanmasi igin 6ngoriilen tarih
giin/ay/y1l olarakyyazilir.

Birimin yoneticisi, baglattigi faaliyetleri UDF Formu’nun ilgili kismina yazar ve Yonetim Sistemleri Koordinatorii/
Koordinatorlugii’'ne bildirir. Yonetim Sistemleri Koordinatori/ Koordinatorligi, ilgili boliim  yoneticisi,
uyginsuzlugun sebebini degerlendirirler. Yonetim Sistemleri Koordinatorii/ Koordinatorligii gelen UDF
Formu’nda yazilr olan kok neden analizini ve alinacak kalic1 faaliyetlerin sisteme uyumunu inceler. Yonetim
Sistemleri Keordinatorii/ Koordinatorliigii o anda uygunsuzlugu durduracak nitelikte olmadigina karar verirse; ilgili
diizeltici faaliyeti kabul etmeyebilir. Yeni bir diizeltici faaliyet planlanmasi isteyebilir ya da faaliyet dnerebilir.

Kok nedenler analiz edilirken 5 Neden Metodolojisi kullanilir. Amag; hataya sebebiyet veren en az 5 nedeni bulup
son nedenden baglayip ilk nedene kadar tiim nedenler hakkinda iyilestirmeler planlayabilmek ve hatasizlastirmay1
saglayabilmektir

Belirlenen sorumlular, ilgili faaliyetleri ger¢eklestirir. Tiim personel Diizeltici Faaliyet talebinde bulunabilir.
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6.5. Uygunsuzluk-Diizeltici Faaliyetin izlenmesi

Diizeltici faaliyet formlar1 Y6netim Sistemleri Koordinatdrii/ Koordinatorligi tarafindan FRM-0007 Diizeltici
Faaliyet Izleme Formu ile izlenir. Her faaliyet, durumlar1 ve sonuglari bu forma kaydedilir ve Y dnetimin G6zden
Gegirme Toplantisi’nda ele alinir.

Belgelendirme firmasi ve harici bir firma tarafindan yapilan denetimlerden sonra veya bagka bir nedenle toplu
halde diizeltici faaliyetler yapmak gerektiginde FRM-0007 Diizeltici Faaliyet Izleme Formu ile izlenir.

Planlanan tiim Diizeltici Faaliyetler, Ongoriilen siire sonunda, Yonetim Sisteml€ri Koordinatorii/
Koordinatorliigii tarafindan, sonucu ve etkinliginin tespiti amaciyla kontrol edilir.

Planlanan faaliyet gerceklestirilmis ise kapatilir. Diizeltici faaliyetler belirlenen siiféde tamamlanamamissa
Yonetim Sistemleri Koordinatdrii/ Koordinatorliigli bunun nedenlerini arastirarak™uygun gordiigii alternatifler
dogrultusunda faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin 1. ek siire verilebilir. Eger yinestamamlanamamissa 2. ek siire
daha verebilir ya da faaliyeti durdurabilir.

Verilen ek siire sonunda da faaliyet kapatilmamigsa durum {ist yonetime tapor edilir.

Diizeltici Faaliyetlerde tanimlanan uygunsuzluklar, ilgili dokiimanlara,ve,TS EN ISO 9001, 14001’¢ gore
siipheler yaratiyorsa, miimkiin olan en kisa siirede, I¢ Tetkik Prosediirii/Proses ve Is Akisi uyarinca tetkik yapilir.

Tiim Diizeltici Faaliyet kayitlar1 kalite kaydi niteligindedir ve GPRQO-002 Kayttlarin Kontrolii Prosediirii’ne gore
saklanir.

6.6. Diizeltici Faaliyetin Kapatilmasi
Diizeltici Faaliyetin etkinligi Yonetim Sistemleri Koordinatdtii/ Kioordinatorliigii tarafindan degerlendirilir.

Yapilan Faaliyetlerin, uygunsuzlugu gidermiedeki etkinligi FRM-0005 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet
Formu’nun sonug kismina Yonetim Sistemleri Koordindtérll/ Koordinatorliigii tarafindan yazilir.

Degerlendirmede izlenen yol;

Reel olarak boliime gitmeyi gerektinmeyen ve sadece dokiimantasyon degisikligi ya da yayini ile kapatilabilecek
durumda olan UDF’ler i¢in, sadece ilgili dekiimanin goriilmesi ve sisteme uyumunun incelenip onaylanmasi
sonucu UDF kapatilir.

Reel olarak boliime gidip, yerinde tespit’yapilmas: gereken durumlarda ise, Yonetim Sistemleri Koordinatorii/
Koordinatorliigii ilgili birime giderek yapilan kalici faaliyetleri yerinde goriir. Faaliyetin kontroliinii yapar.

Takibi yapan kisi, faaliyeteniliskin tespit ve onerisini FRM-0005 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formuna
yazar, gerekli=durumlarda objektif delilleri de Forma eklenir. Yapilan kalici faaliyetlerin sisteme uyumu ve
hatayr ortadan kaldirmaya yonelik oldugu tespit edilirse UDF, Yonetim Sistemleri Koordinatori/
Koordinatorligii tarafindan kapatilir. Aksi durumda boliimden yeni faaliyet talep edilir.

UDF agilan birimin’” yoneticisi tarafindan, herhangi bir hakli sebepten dolayi, verilen terminlerde faaliyetin
gerceklestirilemeyecegi tespit edilirse, bu durum Yoénetim Sistemleri Koordinatorii/ Koordinatorliigi bildirilir
ve ek siire istenir. Yonetim Temsilcisi tarafindan ek siire konusunda onay verilir ise; UDF’in kapatilmasi i¢in
yeni termin belirlenir ve takip buna gore yapilir. Yeni termin verilmesi durumunda Y6netim temsilcisi DF izleme
Formundaki termini degistirir.

UDF’in kapatilmast islemi, Form iizerinde “UDF Kapatma Tarihi ve Onay1” kisminin imzalanmasi ile
tamamlanir. UDF’in kapatilma tarihi, UDF izleme Formundaki Kapatma Tarihi boliimiine yazilir. Sayet UDF
kapatilmas1 uygun degilse birime mail ile bilgilendirme yapilarak faaliyetin gdzden gegirilmesi istenir. UDF’nun
kapatilmasi, belirlenen terminden 6nce veya sonra ger¢eklesmisse, bu sapma giin olarak listede gosterilir.
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Form bilgi amagli olarak {ist yonetimine incelemesine sunulabilir.

FRM-0005 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formunun asli Yonetim Sistemleri Koordinatorii/
Koordinatorliigii tarafindan muhafaza edilir. Birimlerin kapattigi UDF’nu, varsa objektif delilleri de ekleyerek
dosyalar.

Diizeltici faaliyetler sonucunda uygulamalarda kalici degisiklikler yapilmasi gerektiginde, bu degisiklikler
prosediirlerde, talimatlarda ve diger dokiimanlarda GPRO-001 Dokiimanlarin Kontrolii Prosediirii’ne gore
yapilir.

6.7.Faaliyet Sonuclarinin Analizi ve YGG Toplantilarina Sunulmasi

Dénem boyunca talep edilmis tiim diizeltici faaliyetler Yonetim Sistemleri Koordifiatorii/ Koordinatorligii
tarafindan izlenerek;

Toplam adetleri

Sonuglandirilan faaliyetler ve sonuglart

Sonuglandirilmamis durumlar olanlar (Ust Yonetimden talep edilecek, egitim, yatirim, personel ihtiyaci, vb.)
Diizeltici faaliyetlerin konularina gére dagilimi

Tekrarlanmamasina yonelik {ist/birim yonetimden egitim, yatirim talepleri

YGG toplantilarma sunulur ve Entegre Yonetim Sistemi’nin gelismesine|yonelik hedeflerin ve kararlarm
alinmasinda esas alinir.

7. EGITIiM VE ILETIiSiM
Bu Prosediir, Universite calisanlarina kurumsal internet sayfasinda/EBY S/egitim yolu ile duyurulmustur.
Egitimler, calisanlarin_farkindaliginin_artirilmasit icin énemli bir_enstriimandwr. Bu kapsamda, Yonetim

Sistemleri Koordinatorii ilgili siire¢ sahibi Sistem Sorumlusu/ Birim Yoneticisi konuya istinaden tiim
calisanlarin katiliminin zorunlu oldugu egitim programlari tasarlar.

Ayrica, Universitemize yeni gorev baslayan personele gorev baslama esnasinda bu prosediir okunmasi saglanir
ve prosediir ile ilgili bilgilendirme gereklilikleri ilgili Birim YS Yoneticisi tarafindan yapilir ve
bilgilendirildigine dair FRM_0065 Oryantasyon Egitim Formuna personelin imzas1 alinarak kanitlanmis olur.

8. PROSEDUR iHLALLERI

Prosediire aykiri olan veya olma ihtimali olan durumlarda, konu Ust Yonetimee incelenir ve uygunsuz
davraniglarin tespiti halinde gerekli yaptirimlar uygulanir. Ust yonetim, Universite bu prosediir kapsaminda
kurallarn ihlal edildigine dair sikayet ve bildirimleri sorusturmak ve ¢éztiimlemek ile sorumludur.

9. KOORDINASYON VE YONETIM

Is bu Prosediirfii’ {in yonetimi Rektdr / Rektdr Yardimcist / Yonetim Sistemleri Koordinatdrii / Yonetim
Sistemleri Koordinatorliigii’niin sorumlulugu altindadir.

10. GUNCELLEME, DEGISIKLiK VE REVIiZYONLAR

Isbu Prosediirde atifta bulundugu tiim yerel ve uluslararasi hukuka uygunluk bakimindan, yiiriirliige girisinden
itibaren yilda 1 (bir) defa, Yonetim Sistemleri Koordinatorii koordinasyonunda, ilgili Birim Yoneticileri/ YS
Sorumlulart ile giincellenir. Bunun disindaki degisiklik ve revizyonlar Universite’nin ilgili risklerle ilgili
degerlendirmeleri sonucunda Yonetim Sistemleri Koordinatdrii/ Yonetim Sistemleri Koordinatorliigii tarafindan
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hazirlanacak gerekgeli degisiklik ve revizyon onerisi ile Rektor’e sunulur ve ancak Rektor onayi ile yiiriirlige
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