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1. AMAÇ

Bu prosedür, Eğitim Fakültesi’nde uygulanmakta olan TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi esaslarından biri olan; ürün ve/veya hizmet gerçekleştirme süreçleri sırasında tespit edilen uygunsuzluklara bağlı olarak uygun olmayan ürün/hizmetleri belirleme ve yanlışlıkla kullanımını/kullanıma sunulmasını önleme esaslarını belirler. 

2. KAPSAM

Bu prosedür, TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemini uygulayan birimlerde gerçekleştirilen tüm ürün ve hizmetleri kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. Ürün/Hizmet: Birimlerin gerçekleştirmekte olduğu; öğrenci, kurum personeli ve diğer paydaşlara sunulan ürün ve hizmetler.
3.2. Uygun Olmayan Ürün/Hizmet: Yasal mevzuatlara, standartlara, öğrenci, kurum personeli, diğer paydaşlar ve yönetimin isteklerine uygun olmayan ürün ve hizmetler.
3.3. Uygunsuzluk: Uygun olmayan ürün/hizmetin ortaya çıkmasına sebep olan durum.
3.4. Düzeltme: Uygun olmayan ürün/hizmetin ortaya çıkmasına neden olan uygunsuzlukların ortadan kaldırılması ile ilgili sorumlu birim tarafından gerçekleştirilen işlemlerdir. 
3.5. Düzeltici Faaliyet: Bir uygunsuzluğun tekrar oluşmasını önlemek amacıyla nedeninin ortadan kaldırılması faaliyetidir
3.6. KYB: Kalite Yönetim Birimi 

4. SORUMLULAR

4.1. Bu prosedürün hazırlanması, revizyonu, iptali, dağıtılması ve arşivlenmesinden Fakülte Kalite Kurulu, uygulanmasından tüm Fakülte Yöneticileri ve Fakülte Yönetim Temsilcisi sorumludur.
4.2. Ürün ve Hizmet gerçekleştirme süreçlerinde tespit edilen uygunsuzluklara bağlı olarak ortaya çıkan uygun olmayan ürün ya da hizmetlerin yanlışlıkla kullanımının önlenmesinden, uygunsuzluğu tespit eden faaliyetten ilgili personel ve birim sorumludur.
4.3. Öğrenci, kurum personeli, sivil toplum kuruluşları, iş dünyası, ilişkide bulunulan özel ve kamu kuruluşları tarafından bildirilen istek ve şikâyetlere bağlı olarak uygun olmayan ürün ya da hizmetler tespit edildiği takdirde bu ürün/hizmetin kullanımdan kaldırılmasından ilgili birim ya da birimler sorumludur. 

4.4. Tespit edilen uygun olmayan ürün ya da hizmetlerin ortaya çıkmasına neden olan uygunsuzlukların tekrarının önlenmesi amacı ile gerçekleştirilmesi gereken düzeltme ve düzeltici faaliyetlerin başlatılmasından ve takibinden ilgili Fakülte Çalışanları, Fakülte Kalite Kurulu ve Fakülte Yönetim Temsilcisi sorumludur. 
5. İLGİLİ DÖKÜMANLAR

· Kayıtların Kontrolü Prosedürü (PR.02)
· Düzeltici Faaliyetler Prosedürü (PR.08)
· DÖF İstek ve Takip Formu (FR.015)
· Uygun Olmayan Ürün/Hizmet Tespit Formu (FR.014)
6. UYGULAMA

6.1. Birimlerde Uygun Olmayan Ürün/Hizmet Kontrolünü ve Düzeltici Faaliyet Başlatılmasını Zorunlu Kılan Durumlar: 
· Süreçlerin işletilmesi sırasında ortaya çıkan uygunsuzluklar

· İç ve dış paydaşlardan gelen istek ve öneriler,

· İç ve Dış Tetkik sonucunda tespit edilen uygunsuzluklar

· Kurum yönetiminden gelen istekler

· Anketlerde elde edilen sonuçlar

6.2. Düzeltici Faaliyet İhtiyacının Değerlendirilmesi: Madde (6.1) de belirlenen zorunlu durumların ortaya çıkması durumunda: Düzeltici faaliyet ihtiyacı; tespit edilen uygunsuzlukların giderilmesi, uygunsuzluğu oluşturan sebebin bulunması ve ortadan kaldırılması için uygunsuzluğun meydana getirdiği riskler göz önüne alınarak; Madde 4’de belirlenen sorumlular tarafından değerlendirilir.
6.3. Değerlendirme Sonucu: Değerlendirme sonucunda Uygun Olmayan Ürün/Hizmet Tespit Formu (FR.014) doldurulur. İhtiyaç halinde DÖF İstek ve Takip Formu (FR.015) ilgili birim sorumluları tarafından doldurularak Düzeltici Faaliyet Prosedürünün (PR.08) işletilmesi sağlanır. 

6.4. Ürün ya da Hizmetlerin Ret veya İadesi: Düzeltici faaliyet işlemi sonucunda ilgili mevzuat gereği ret/iade edilmesi gereken ürün ya da hizmet varsa bu işlem ilgili birim amirleri tarafından gerçekleştirilir.
6.5. Uygun Olmayan Ürün ya da Hizmet ile ilgili Doğrulama ve Geçerli Kılma Faaliyetleri: Düzeltici faaliyet işlemi sonucunda önceden tespit edilen uygunsuzluğun özelliğine bağlı olarak gerçekleştirilen düzeltme ve düzeltici faaliyetlerin etkinlik kontrolünün sorumlu birimler tarafından gerçekleştirilip gerçekleştirilmediği doğrulaması yapılır. Bu doğrulama sonucunda ürün ya da hizmetin kullanılıp kullanılmayacağı hakkında Geçerli Kılma işlemi sorumlu birim amiri tarafından yapılır.
6.6 Kayıtların Muhafazası: Bu prosedür kapsamında tutulan tüm kayıtlar, Kayıtların Kontrolü Prosedürüne (PR.02) göre muhafaza edilir.
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