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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-PRS 01
10.2 DÜZELTİCİ VE ÖNLEYİCİ FAALİYETLER PROSEDÜRÜ

AMAÇ 

Bu prosedürün amacı, eğitim öğretim faaliyetlerinde aksaklık  ve eksikliklere yol açan ana nedenleri belirlemek, nedenleri ortadan kaldırmak için düzeltici faaliyetleri planlamak, uygulamak ve etkililiğini sürekli olarak izlemektir.

KAPSAM VE UYGULAMA ALANI 

Başkent Üniversitesinde eğitim/öğretim hizmetini sunan, planlayan ve kaliteye etki eden akademik/idari/destek birimler kapsam alanı, tüm bu birimlerdeki prosesler uygulama alan oluşturur.

SORUMLULAR

· Birim Yöneticileri

· Yönetim Temsilcisi

TANIMLAR

Düzeltici Faaliyet: Eğitim/Öğretim hizmet sunumunda müşteri şikayetleri, öğrenci  İzleme ve değerlendirme sonuçları, müfredat yetersizlikleri, danışmanlık hizmeti uygulamalarında saptanan sorunlar, tasarım uygulamaları,  hizmet aksaklıkları ve  tetkiklerde  saptanan  uygunsuzluklarda birim içi ve birimler arası doğrulanan faaliyetlerdir.

Önleyici Faaliyet: Eğitim/Öğretim hizmet sunumunda birim içi ve birimler arası olması muhtemel uygunsuzluk ve/veya sorunların çözümüne yönelik önleyici faaliyetlerdir.

	Hazırlayan: Yönetim Temsilcisi  

            Prof. Dr. Sibel GÜNEYSU
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 

KYS-PRS 01

10.2 DÜZELTİCİ VE ÖNLEYİCİ FAALİYETLER PROSEDÜRÜ
PROSEDÜR DETAYI


Düzeltici faaliyetler:


1. Eğitim/öğretim prosesi  uygulanmasında   hizmetinin sunulması sırasında ortaya çıkan uygunsuzluklar kontrol mekanizmaları ve aşağıdaki veri  kaynakları ile tespit edilir:

* Müşteri şikayetleri               * Öğrenci değerlendirme sonuçları

* İç tetkik raporları                  
2. Belirlenen uygunsuzluklar birim çalışanları tarafından Düzeltici Faaliyet İstek ve İzlem Formuna kaydedilir (KYS/FRM 10.2.01).  Bu formda Düzeltici  Faaliyet istek ve izleme formunda yer alan bilgiler doğrultusunda tanımı , nedenleri ve giderilmesi için  gerekli faaliyetler ve ilgili düzeltici faaliyetten sorumlu  birim çalışanı ve/veya  ilgili birim yada birimler   belirlenerek  faaliyetlerin başlama ve tamamlama  tarihi   birim yöneticisi tarafından   tespit edilerek onaylanır.

3.  Düzeltici faaliyetin sonucunda,  yapılan düzeltici faaliyetler için başlatılan işlemler ve  faaliyetin sonucu  birimlerde birim yöneticisi sistemde Yönetim Temsilcisi tarafından izlenerek Düzeltici Faaliyet İstek ve İzlem formunun sonuç kısmına kaydedilir.

4. Birim kapsamında sonuçlandırılamayan düzeltici faaliyetler için ,  ilgili birimler ile ortak düzeltici faaliyetler başlatılır ve  aynı süreç izlenir..

5. Düzeltici faaliyetler,Yönetimi Gözden Geçirme Toplantısında ele alınır ve çözüm doğrultusunda karar alınır.

6. Kalite yönetim sistemi içersinde başlatılan sisteme ait  düzeltici faaliyetlerin etkililiği Yönetim Temsilcisi  Yardımcısı tarafından doğrulanır.
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BAŞKENT ÜNİVERSİTESİ 
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10.2 DÜZELTİCİ VE ÖNLEYİCİ FAALİYETLER PROSEDÜRÜ

Önleyici faaliyetler:

1. Eğitim/öğretim hizmet sunumunda ortaya çıkabilecek uygunsuzlukları önlemek amacıyla ilgili birim ve diğer birimler arası toplantılar yapılarak sorunlar ve çözüm yolları tartışılır. Sorunlar diğer birim yetkilileri ile paylaşılarak önleyici faaliyetler planlanır.
2. Birim çalışanları tarafından planlanan faaliyetler Önleyici Faaliyet İstek ve İzlem Formuna(KYS/FRM 10.2.02) kaydedilerek birim yöneticisine iletilir ve doğrulama onayı alınır. 

3. Birim yöneticileri, birim eğitim/öğretim faaliyetlerinde ilgili önleyici faaliyetlerin saptanmasından, uygun kişilerin görevlendirilmesi gerekli görevlendirilmeden  ve  önleyici faaliyetlerin doğrulanmasından sorumludurlar.

4. Yönetim Temsilcisi tarafından sistem içinde gelişimi destekleyen önleyici faaliyet planlanır  uygulanır ve sistem içinde  etkinliği  değerlendirilerek doğrulanır.

5. Düzeltici ve önleyici faaliyetlerle ilgili bilgiler birim yöneticileri tarafından gözden geçirilerek Yönetimi Gözden Geçirme Toplantılarında sunulur.

6. Sonuçlandırılan Düzeltici ve Önleyici Faaliyetlerin bir nüshası birimde diğer nüshası   Yönetim Temsilciliğinde olmak üzere  3 yıl süre ile saklanır.

7. Sisteme ait yapılan Düzeltici ve Önleyici Faaliyetlerin bir kopyasının dağıtımı birimlere yapılarak  bilgilendirilir.

İLGİLİ DOKÜMANLAR 

· Yönetimin gözden geçirme prosedürü (9.3)

· Uygun olmayan hizmetin kontrolü prosedürü (8.7)

· Kuruluş içi kalite tetkiki prosedürü (9.2.2) 
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