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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Siileyman Demirel Universitesi ilgili Daire Baskanliklar1 [Bilgi
Islem Daire Bagkanligi, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Personel Daire Baskanligi, Strateji
Gelistirme Daire Baskanlhigi, Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanlig1 (Yemekhane hizmetleri hari¢)]’nin faaliyetlerinde ortaya ¢ikmis ve ¢ikabilecek
uygunsuzluklarin tespiti, nedenleri, bunlarin giderilmesi i¢in diizeltici faaliyetlerin belirlenmesi

ve stirekli olarak iyilestirilmesi i¢in yontem ve sorumluluklar1 belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, yiiriitiilen tiim faaliyetlerle ilgili uygunsuzluklarin diizeltilmesini, risklerin

onlenmesini ve iyilestirilmesini kapsar.

3. TANIMLAR

a. Uygunluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilmesi

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

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

d. Risk: Heniiz uygunsuzlugun ortaya ¢ikmadigi, fakat ¢ikma olasiliginin bulundugu
durum.

e. Diizeltici - Iyilestirici Faaliyet: Saptanmus bir uygunsuzlugun sebebinin veya
istenmeyen diger durumlarin ortadan kaldirilmasi i¢in yapilan faaliyet.

f.  DIF: Diizeltici ve Iyilestirici Faaliyet

4. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin  hazirlanmasi  ve yonetiminden Kalite Yonetim Temsilcisi;

uygulanmasidan birim kalite temsilcileri, birim yoneticileri ve Kalite Yonetim Temsilcisi

sorumludur.

5. UYGULAMA
a. Uygunsuzluk

Yasal mevzuatta, ilgili standartlarda ve Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonunda
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tanimlanan gerekliliklere uygun olmayan tiim durumlar, kalite yOnetim sistemi i¢in bir

uygunsuzluk olarak tanimlanir.

Uygunsuzlugun Tespiti asagidaki sekilde yapilabilir:

e Uriin/Hizmet Kontrolleri

e ¢ Tetkik Raporlar1

e Miisteri Sikayetleri

e Ogrenci/Calisan Degerlendirme Sonuglar1

e Calisanlarm Oneri ve Dilekleri

e Veri Analiz Caligmalar1

e Kalite Sistem Uygulamalar1

b. DIF Yonetimi

i. DIF Talep Edilmesi Islemleri

DIiF Formunu doldurmak dért sekilde miimkiindiir. Bunlardan birincisi: I¢ Tetkik¢ilerin

yaptig1 i¢ tetkik, ikincisi dis tetkikgilerin yaptigr dis tetkik sonucunda iigiinciisii birim kalite

sorumlularinin onerisi lizerine ve son olarak da Yonetimin G6zden Gegirme toplantisi ardindan

ihtiya¢ goriilmesi halinde DIF acilabilir. Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili olarak herhangi

bir Kurum I¢i ¢alisandan ilgili Birim Kalite Sorumlusuna, yazili, e-mail ile veya sozlii olarak

iletilir. Verilen iyilestirme veya diizeltici oneri Birim Kalite sorumlusu tarafindan DIF Talep

Formu ile sisteme aktarilir ve siire¢ baslatilir.

DIF talep eden kisi/birim tarafindan, uygunsuzlugun tanimi anlasilir ve somut olarak

Diizenleyici ve lyilestirici Faaliyet Formunda acgiklandigi sekilde yazilir ve imza

atilarak/paraflanarak dogrudan, Kalite Yonetim Temsilcisine gonderilir. DIF’in agilip

acilamayacagima karar verecek kisi Kalite Yonetim Temsilcisidir.

ii. DIF Kaydinin Yapilmasi islemleri

e DIF talebi sisteme uygunsa, DIF Takip Listesi’ne kaydedilir ve listedeki sira numarasina
gore DIF Formuna “DIiF NO” verilir.

e DIF talebi sisteme uygun degilse DIF Takip Listesi’ne kaydedilmez ve gerekgesiyle
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birlikte reddedilir.

e DIF Formunun, DIF Takip Listesi’ne kayit tarihi, DIF’ in acilis tarihidir.

e Kalite Yonetim Temsilcisi, DIF Takip Listesi’ne kaydedilen DIF Formunu inceler,
diizenleyici ve iyilestirici islem yapilmasi gerektigine karar verilmesi halinde kararla

birlikte DIF Formu ilgili oldugu birime génderir.

iii. DIF Acilan Birim Tarafindan Yapilacak Islemler

e DIF agilan birimin Kalite Sorumlusu, uygunsuzluga ydnelik olarak yapacag: faaliyetleri,
sorumlu ve termin belirtmek sureti ile Form {izerine kaydeder ve Birim {ist yoneticisine
onaylatir.

e DIF acilan birimin Kalite Sorumlusu bildirilen uygunsuzluklar ile ilgili olarak en geg 3
is giinii iginde kok neden analizi yaparak faaliyetin terminini belirler.

e Termine, faaliyetin tamamlanmasi i¢in dngdriilen tarih/giin/ay/yil olarak yazilir ve kalite
yonetim birimine gonderilir.

iv. DIF’ in Kapatilmas

Kalite Y&netim Birimi, agilan DIF’lere iliskin terminleri takip edebilmek amaciyla, DIF

Takip Listesi’ne kaydeder ve verilen bu terminler dogrultusunda takipleri gergeklestirir.

e Sadece dokiimantasyon degisikligi ile kapatilabilecek durumda olan DIF’ ler i¢in, ilgili
dokiimanm gériilmesi ve sisteme uyumunun incelenip onaylanmasiyla DIF kapatilir.

e Yerinde tespit yapilmasi gereken durumlarda ise, Kalite Yonetim Temsilcisi adina
bir temsilci, ilgili birime giderek yapilan kalic1 faaliyetleri yerinde goriir.

e Takibi yapan kisi, faaliyete iliskin tespit ve Onerisini forma yazar, gerekli durumlarda
ilgili belgeleri forma ekler.

e DIF acilan birimin Kalite Sorumlusu tarafindan, herhangi bir hakli sebepten dolayz,
verilen terminlerde faaliyetin gerceklestirilemeyecegi tespit edilirse, bu durum Kalite
Y o6netim Temsilcisine bildirilir ve ek siire istenir.

e Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan ek siire konusunda onay verilir ise; DIF’ in

kapatilmas1 i¢in yeni termin belirlenir ve takip buna gore yapilir.
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e DIF kapatma islemi gergeklestikten sonra Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan, DIF

talep eden kisiye/birime, ilgili DIF’ in kapandigma dair mail/yaz1 ile bilgilendirme

yapilir.

e Kalite Yonetim Temsilcisi, zamaninda kapatilmayan ve sonuca ulasmayan DiF’ ler ile

ilgili olarak birim yoOneticisine bilgi verir ve Yonetim Go6zden Gegirme (YGQG)

toplantisinda degerlendirilerek karara baglanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
e [A-218 Diizeltici ve Ivilestirici Faalivet Is Akisi

e FR-118 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet (DIF) Formu
e LST-031 Diizeltici ve lyilestirici Faaliyet (DIF) Takip Listesi

7. REVIZYON TAKIiP TABLOSU

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA

000 03.08.2020 [k yaymn.

001 08.03.2021 Prosediiriin igeriginde degisiklikler yapilmustir.
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