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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Karadeniz Teknik Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Dekanlig1 ve biinyesindeki tiim birimlerde isleyen
siirecler kapsaminda saptanan veya potansiyel olusturan uygunsuzluklarin tespit edilmesi ve bu uygunsuzluklarin ortadan
kaldirilarak Kalite Y 6netim Sisteminin siirekli olarak iyilestirilmesi i¢in yontem ve sorumluluklarin belirlemesidir.

2. KAPSAM

Bu prosediir; Mithendislik Fakiiltesi’ndeki tiim birimleri, her tiirlii uygunsuzlugu ve saptanan bu uygunsuzluklarin giderilmesine
yonelik, diizeltici faaliyetlerle ilgili uygulamalar1 kapsar.

3. TANIMLAR

Uygunluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilmesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilememesi.

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

Potansiyel Uygunsuzluk: Heniiz uygunsuzlugun ortaya ¢ikmadigs, fakat ¢ikma olasiliginin bulundugu durum.

Diizeltici Faaliyet (DF): Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger durumlarin ortadan kaldirilmasi igin
yapilan faaliyet.

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Y 6netim Sistemi Temsilcisi sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik
sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA
5.1. Uygunsuzluk Kaynaklari

Miihendislik Fakiiltesi Kalite Yonetim Sistemi, 6grenci ve diger paydaslarin ihtiyag ve beklentilerini kargilamay1 ve memnuniyet
diizeyini arttirmay1 amacglar. Bu amaglara ulasabilmek i¢in ¢esitli gerekliliklerin yerine getirilmesini saglamaya calisir. Bu
gereklilikler temel olarak; yasal mevzuatta, ilgili standartlarda ve Miihendislik Fakiiltesi Kalite Yonetim Sistemi
dokiimantasyonunda tanimlanmigtir. Dolayisiyla bu gerekliliklere uygun olmayan tim durumlar, Kalite Yonetim Sistemi i¢in
uygunsuzluk olarak tanimlanir.

5.2. Diizeltici Faaliyet Yonetimi

5.2.1. Diizeltici Faaliyet Talep Edilmesi islemleri
Mevcut/potansiyel uygunsuzluklar tiim personel tarafindan tespit edilebilir. Uygunsuzlugu tespit eden personel, DF Talep Formu

(MF-FR-05) doldurarak EBYS iizerinden Miihendislik Fakiiltesi Dekanligina iletebilir. Miihendislik Fakiiltesi Dekanligina
ulasan DF Talep Formu, Dekanlik Kalite Komisyonu giindeminde degerlendirilir.
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DF talep eden kisi/birim, DF Talep Formunda (MF-FR-05), uygunsuzlugu tespit eden kisi/birim tarafindan doldurulacagi
belirtilen boliimii doldurur. DF talep eden kisinin/birimin, formu doldururken, faaliyet tiirli ve tekrarlayan uygunsuzluk olup
olmadig1 konusunda tereddiidii varsa bu kisimlar1 bos birakabilir. DF talep eden kisi/birim tarafindan, uygunsuzlugun tanimi
anlagilir ve somut bir bicimde yazilir ve imza atilarak/paraflanarak form, Miihendislik Fakiiltesi Dekanligina gonderilir.

5.2.2. Diizeltici Faaliyet Kaydinin Yapilmas: islemleri

Miihendislik Fakiiltesi Dekanlig1 tarafindan degerlendirilmek tizere Kalite Komisyonuna sunulan DF Talep Formu (MF-FR-05)
inceledikten sonra, DF talebi sisteme uygunsa, DF Takip Listesine (MF-LS-04) kaydedilir ve listedeki sira numarasina gére DF
Forumu’na “DF No” verilir. DF Takip Listesindeki kayit tarihi, DF 'nin agilis tarihidir. DF talebi sisteme uygun degilse DF Takip
Listesine kaydedilmez ve gerekgesiyle birlikte reddedilir. DF Takip Listesi, her yilin baginda 01 numarasiyla baslayip o yilin 31
Araliginda sona erecek sekilde yillik olarak tutulur.

5.2.3. Diizeltici Faaliyet Ac¢ilan Birim Tarafindan Yapilacak islemler

DF agilan birimin sorumlusu, kendisine bildirilen uygunsuzlugu inceler ve eger gerekiyorsa ilk etapta acil gegici faaliyetleri
baglatir. (Bu faaliyetler uygunsuzlugun devam etmemesi i¢in siirecin durdurulmasini da gerektirebilir.) Sorumlu, uygunsuzluk
eger somut bir ilirlin (malzeme, arag, gereg, tesis vb.) ile ilgili ise Oncelikle bunlarin yanhglhkla kullanimimi ve bunlarin
kullanimindan dogabilecek zararlari engeller.

DF agi1lan birimin sorumlusu, bildirilen uygunsuzluklar ile ilgili olarak kdk neden analizi ¢aligmasini yapar/yaptirir ve ¢ikan kok
neden ile ilgili kalic1 faaliyet(ler)i, faaliyetin sorumlusunu ve faaliyet i¢in 6ngoriilen termini belirler. Kok neden analizinin amaci,
hataya sebebiyet veren tiim nedenler hakkinda iyilestirmeler planlayabilmek ve hatasizlagtirmay1 saglayabilmektir.

Kontrol tetkikinde; tetkik ekibi, ilgili birim tarafindan belirtilen kok nedenin ve/veya kalici faaliyetin hatanin yok edilmesine ve
tamamen ortadan kaldirilmasima yonelik olmadigina karar verir ise; ilgili kok neden ve/veya kalici faaliyeti kabul etmeyebilir,
yeni bir kok neden ve/veya kalici faaliyet planlanmasi isteyebilir ya da kalic1 faaliyet 6nerebilir.

5.2.4. Diizeltici Faaliyetin Kapatilmasi
DF’ler ile ilgili verilmis olan terminler, DF Takip Listesinden (MF-LS-04) takip edilir. Takip iki sekilde olabilir:

1- Reel olarak birime gitmeyi gerektirmeyen ve sadece dokiimantasyon degisikligi ya da yayini ile kapatilabilecek durumda olan
DF'ler i¢in, sadece ilgili dokiimanin goriilmesi ve sisteme uyumunun incelenip onaylanmasi sonucu DF kapatilir.

2- Reel olarak birime gidip yerinde tespit yapilmasi gereken durumlarda ise Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi adina gorevli,
ilgili birime giderek yapilan kalic1 faaliyetleri yerinde goriir.

Takibi yapan kisi, faaliyete iligkin tespit ve onerisini forma yazar, gerekli durumlarda objektif delilleri de forma ekler.
Yapilan kalici1 faaliyetlerin sisteme uyumu ve hatay1 ortadan kaldirmaya yonelik oldugu tespit edilirse DF kapatilir. Aksi durumda
birimden yeni faaliyet talep edilir. DF agilan birimin sorumlusu tarafindan herhangi bir hakli sebepten dolayi, verilen terminlerde
faaliyetin gergeklestirilemeyecegi tespit edilirse bu durum Miihendislik Fakiiltesi Dekanligina bildirilir ve ek siire istenir.
Dekanlik, gelen ek siire talebini dogrudan Kalite Yonetim Sistemi Temsilcisi veya Miihendislik Fakiiltesi Dekanligi Kalite
Komisyonu ile paylasir. Dekanlik Yonetimi (veya vekili) tarafindan ek siire konusunda onay verilir ise DF’in kapatilmasi igin
yeni termin belirlenir ve takip buna gore yapilir. Yeni termin verilmesi durumunda DF Takip Listesi’ndeki termin degistirilir.

DF’in kapatilmas1 igslemi, Form tizerinde “DF Kapatma Onay1” kisminin onaylanmasi ile tamamlanir. DF’in kapatiima
tarihi, DF Takip Listesindeki Kapatma Tarihi boliimiine yazilir. DF kapatma islemi gergeklestikten sonra Mithendislik Fakiiltesi
Dekanlig1 tarafindan, DF talep eden kisiye/birime, ilgili DF’nin kapandigina dair mail/yaz ile bilgilendirme yapilir. Kontrol
tetkiki ile gorevlendirilen tetkikgi(ler) tarafindan zamaninda kapatilmayan DF’ler ile ilgili olarak Kalite Komisyonuna bilgi verir.
Kapatilan DF Formu ve varsa ekinde objektif deliller dosyalanir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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6. REFERANS DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
o KTU Risk Strateji Belgesi (MF-DKD-45)
o TS ENISO 9001:2015 KYS Risk Tabanli Proses Yonetimi Egitim Kitabi (MF-DKD-52)
o Kamu i¢ Kontrol Rehberi (MF-DKD-55)

6.2. i¢c Kaynakh Dokiimanlar

o Diizeltici Faaliyet (DF) Talep Formu (MF-FR-05)
o Diizeltici Faaliyet (DF) Takip Listesi (MF-LS-04)

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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