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Revizyon Takip Tablosu

REVIZYON NO TARIH | ACIKLAMA
00 01.09.2015 | ilk yayin
01 15.02.2016 | Dokuman ad degisikligi ve alt bilgi dUzenlemesi
02 15.01.2018 | Dokiman ad ve icerik dedisikligi
03 30.03.2023 | QR kod eklenmesi ve Ust Bilgi Degisikligi
04 20.01.2025 | Alt bilgi dedisikligi
1. AMAC

Bu prosedirin amaci, saptanmis veya potansiyel uygunsuziuklarin tespiti ve bunlarin ortadan kaldirilarak
Kalite Yénetim Sisteminin strekli olarak iyilestiriimesi icin ydntem ve sorumluluklar belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosedur, Arsin Meslek YUksekokulu'ndaki (Arsin MYO) tUm birimleri, her tUrl0 uygunsuziugu ve
saptanan bu uygunsuzluklarin gideriimesine yonelik, dizeltici faaliyetlerle ilgili uygulamalari kapsar.

3. TANIMLAR

Uygunluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getiriimesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilememesi.

Saptanmis (Mevcut) Uygunsuzluk: Uygunsuzlugun ortaya cikhi@inin tespit edilmis olmasi.

Potansiyel Uygunsuzluk: Heniz uygunsuzlugun ortaya c¢ikmadid, fakat c¢ikma olasiiginin bulundugu
durum.

Dizeltici Faaliyet (DF): Saptanmis bir uygunsuziugun sebebinin veya istenmeyen diger durumlarin
ortadan kaldiriimasi i¢cin yapilan faaliyet.

4. SORUMLULAR

Bu prosedirin hazirlanmasi ve yénetiminden Y&netim Temsilcisi sorumludur. ProsedUrUn uygulanmasina
yonelik sorumluluklar prosedirde belirtilmistir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
MYO KYS Temisilcisi MYO KYS Komisyonu MYO MUdUri
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5. UYGULAMA
5.1. Uygunsuzluk Kaynaklari

Arsin MYO Kalite Yonetim Sistemi, égdrenci ve diger paydaslarin intiya¢ ve beklentilerini karslamayr ve
memnuniyet dizeyini arttirmaylr amaglar. Bu amaca ulasabilmek icin ¢esitli gerekliliklerin yerine getiriimesini
saglamaya ¢alisir. Bu gereklilikler femel olarak; yasal mevzuatta, ilgili standartlarda ve Arsin MYO Kalite
Y&netim Sistem dokimantasyonunda tanimlanmistir.  Dolayisiyla, bu gerekliliklere uygun olmayan f0m
durumlar, kalite yénetim sistemi icin bir uygunsuzluk olarak tanimlanir.

5.2. DF Yonetimi
5.2.1. DF Talep Edilmesi islemleri

Mevcut/potansiyel uygunsuzluklar tUm personel tarafindan tespit edilebilir. Uygunsuzlugu fespit eden
personel, DuUzeltici Faaliyet (DF) Talep Formu (FR-07) doldurur. Personel, DF Talep Formunu dogrudan
Kalite Yonetim Temisilcisine iletir.

DF talep eden kisi/birim, DF Talep Formundg, uygunsuzlugu tespit eden kisi/birim tarafindan
doldurulacad belirtilen bolimi doldurur. DF talep eden kisinin/birimin, formu doldururken, faaliyet t0r0 ve
tekrarlayan uygunsuzluk olup olmadigr konusunda tereddidi varsa bu kisimlari bos birakabilir. DF talep
eden kisi/birim tarafindan, uygunsuzlugun fanimi anlasiir ve somut bir bicimde vyazilr ve imza
atilarak/paraflanarak form, Kalite Yonetim Temsilcisine génderilir.

5.2.2. DF Kaydinin Yapilmas! islemleri

Kalite Yonetim Temsilcisi, gelen formu inceleyerek, formun DF talep eden kisi/birim tarafindan doldurulan
(veya bos birakilan) Faaliyet Torl, Tekrarlayan Uygunsuziuk ve Tespit TUr0 kisimlarindaki tamamlanabilir
eksiklikleri veya duzelfilebilir hatalari giderir.

DF talebi sisteme uygunsa, Duzeltici Faaliyet (DF) Takip Listesine kaydedilir ve listedeki sira numarasina
gbére DF Forumu'na “DF NO” verilir (LS-01). DF Takip Listesine kayit tarihi, DF'nin agilis tarihidir. DF talebi
sisteme uygun degilse DF Takip Listesine kaydediimez ve gerekgesiyle birlikte reddedilir. DF Takip Listesi,
her yilin basinda 01 numarasiyla baslayip o yilin 31 Araliginda sona erecek sekilde yillik olarak tutulur.
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5.2.3. DF Acilan Birim Tarafindan Yapilacak islemler

DF acgllan birimin  sorumlusy, uygunsuzluga yénelik olarak yapacadr faaliyetfleri sorumlu ve termin
belirtmek sureti ile form Uzerine kaydeder ve Kalite Yonetim Temsilcisine onaylatir.

DF acilan birimin sorumlusu, kendisine bildirilen uygunsuziugu inceler ve eger gerekiyorsa ik etapta acil
gecici faaliyetleri baslatir. (Bu faaliyetler uygunsuziugun devam etmemesi i¢in strecin durdurulmasini da
gerektirebilir) Sorumlu, baslathidi gecici faaliyetleri DF Formunun ilgili kismina yazar ve Kalite Yonetim
Temisilcisine bildirir.

Kalite Yonetim Temisilcisi, baslatilan gecgici faaliyetin o anda uygunsuzlugu durduracak nitelikte olmadidina
karar verirse ilgili gegici faaliyeti kabul etmeyebilir, yeni bir gecici faaliyet planlanmasini isteyebilir ya da
gecici faaliyet 6nerebilir. Sorumlu, uygunsuziuk eger somut bir Urin (malzeme, arag, gereg, tesis vb) ile
ilgili ise, oncelikle bunlarin yanhshkla kullanimini ve bunlarin kullanimindan dogabilecek zararlari engeller. Bu
amagla uygunsuz Urinin nitelidi uygun bir sekilde tanmlanir. (Ornegin, uyar yazilary, tabelalar, uygun
olmayan UrUnin ayri bir yere alinarak izole edilmesi vb.)

DF agilan birimin sorumlusuy, bildirilen uygunsuzluklar ile ilgili olarak en ge¢ 5 isginU iginde kdk neden
analizi ¢alismasini yapar/yaptirir ve de ¢ikan kék neden ile ilgili kalici faaliyet(ler)i, faaliyetin sorumlusunu
ve faaliyet icin dngdrilen termini belirleyerek Formu, Kalite Y&netim Temsilcisine iletir. Termine, faaliyetin
tamamlanmasi icin dngdrilen tarih gin/ay/yil olarak yazilir.

K&k nedenler analiz edilirken 5 Neden Metodolojisi kullanilir. Amag; hataya sebebiyet veren en az 5
nedeni bulup son nedenden baslayip ik nedene kadar tUm nedenler hakkinda iyilestirmeler
planlayabilmek ve hatasizlastirmay saglayabilmektir.

Kalite Ydnetim Temsilcisi, gelen DF Formunda yazili olan k&k neden analizini ve alinacak kalicr faaliyetlerin
sisteme uyumunu inceler. Bu asamada Kalite Yénetim Temsilcisi, ilgili kék nedenin ve/veya kalic faaliyetin
hatanin yok edilmesine ve tamamen ortadan kaldirimasina yénelik olmadidina karar verir ise; ilgili kdk
neden ve/veya kalici faaliyeti kabul etmeyebilir, yeni bir kék neden ve/veya kalicl faaliyet planlanmasi
isteyebilir ya da kalici faaliyet dnerebilir.

5.2.4, Diizeltici Faaliyetin Kapahlimasi
Kalite Yonetim Temsilcisi, kabull yapilan faaliyetlerle ilgili verilmis olan terminleri takip edebilmek amaci ile

DF Takip Listesine kaydeder ve verilen bu terminler dogrultusunda takipleri gerceklestirir. Takip iki sekilde
olabilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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I- Reel olarak bdélime gitmeyi gerektirmeyen ve sadece dokUmantasyon dedisikligi ya da yayini ile
kapatilabilecek durumda olan DF'ler icin, sadece ilgili dokimanin gérilmesi ve sisteme uyumunun incelenip
onaylanmasl sonucu DF kapatilir.

2- Reel olarak bdlime gidip yerinde tespit yapilmasi gereken durumlarda ise, Kalite Y&netim Temsilcisi
adina gorevl, ilgili birime giderek yapilan kalici faaliyetleri yerinde gorur.

Takibi yapan kisi, faaliyete iliskin tespit ve Onerisini forma yazar, gerekli durumlarda objekiif delilleri de
forma ekler. Yapilan kalicr faaliyetlerin sisteme uyumu ve hatayr ortadan kaldrmaya yénelik oldugu tespit
edilirse DF, Kalite Yoénetim Temisilcisi tarafindan kapatilir. Aksi durumda bdlimden yeni faaliyet talep edilir.
DF acilan birimin sorumlusu tarafindan, herhangi bir hakli sebepten dolayi, verilen terminlerde faaliyetin
gerceklestiriemeyecedi tespit edilirse, bu durum Kalite Ydnetim Temsilcisine bildirilir ve ek sure istenir.
Kalite Yonetim Temsilcisi gelen ek sUre talebini Yonetim (veya yardimcisi) ile paylasir. Yonetim (veya
yardimcisi) tarafindan ek stre konusunda onay verilir ise DF'nin kapatimasi icin yeni termin belirlenir ve
takip buna gére yapilir. Yeni termin verilmesi durumunda Kalite Yonetim Temsilcisi DF Takip Listesi’ndeki
termini degistirir.

DF'nin kapatimasi islemi, Form Uzerinde “DF Kapatma Onayr” kisminin imzalanmasi ile famamianir. DF'nin
kapatima tarihi, DF Takip Listesindeki Kapatma Tarihi bdlumine yazilir. DF kapatma islemi gerceklestikten
sonra Kalite Ydnetim Temsilcisi tarafindan, DF talep eden kisiye/birime, ilgili DF'nin kapandigina dair
mail/yazi ile bilgilendirme yapillir. Kalite Yénetim Temsilcisi, zamaninda kapatimayan DFler ile ilgili olarak
Yonetime (veya yardimcising) bilgi verir. Kalite Yoénetim Temsilcisi, kapath@r DF Forumunu, varsa objektif
delilleri de ekleyerek dosyalar.

6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakli Dokimanlar
6.2. i¢ Kaynakli Dokéimanlar

e FR-07 Duzeltici Faaliyet (DF) Talep Formu
e LS-01 Duzeltici Faaliyet (DF) Takip Listesi
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